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	SİNOP ÜNİVERSİTESİ 
 İŞ SÜREÇ TAKVİMİ FORMU

	
	

	
	

	
	



	İDARİ BİRİMLER 

	 Başlangıç Tarihi
	 …/…/20
	 Bitiş Tarihi:
	.../…/20

	 Yapılacak İş Sayısı
	 …

	YILLIK İŞ SÜREÇ TAKVİMİ

	1
	Yapılacak İş:
	PAYDAŞ TOPLANTILARI
	Tarih:
	…/…/…

	1. İç paydaş toplantıları
2. Dış paydaş toplantıları   

	2
	Yapılacak İş:
	PAYDAŞ MEMNUNİYET DÜZEYİNİ BELİRLEME FAALİYETLERİ
	Tarih:
	…/…/…

	1. İç ve Dış Paydaş Memnuniyet Anketleri
2. Odak Grup Görüşmeleri
3. Personelin memnuniyet düzeyini belirlemeye yönelik faaliyetler.
4. Dilek-İstek kutuları, elektronik posta, birim toplantılarında toplanan dilek, şikayet ve öneriler vb. paydaş geribildirimlerinin değerlendirilmesi.

	3
	Yapılacak İş:
	PERFORMANS İZLEME VE DEĞERLENDİRME ÇALIŞMALARI
	Tarih:
	…/…/…

	1. Verilen hizmetlerin performansını izleme ve değerlendirmeye yönelik çalışmalardır. Personelin performansını bireysel olarak değerlendirmekten öte yönetim ve idari hizmetlerin niteliğine odaklanılmalıdır. Değerlendirme sonucunda verilen hizmetlerin niteliğini iyileştirmek için gerekli planlamalar yapılmalıdır.

	4
	Yapılacak İş:
	İDARİ FAALİYETLER
	Tarih:
	…/…/…

	1. Yıl içerisinde periyodik olarak gerçekleştirilen idari iş ve süreçleri kapsar. 
2. Diğer birimlerden periyodik olarak talep edilen bilgi ve belgelerin derlenmesi,
3. YÖK, YÖKAK vb. dış paydaşlara gönderilecek verilerin derlenmesi,
4. İç Tetkik hazırlıkları, Birime özgü raporların hazırlanması,
5. Web sitesi kontrol ve güncelleme işlemleri bu kapsamda yer almaktadır.

	5
	Yapılacak İş:
	DİĞER FAALİYETLER
	Tarih:
	…/…/…

	1. İş Süreç Takviminde verilen başlıklar kapsamında olmayıp birim tarafından periyodik gerçekleştirilen faaliyetleri kapsar. 

	6
	Yapılacak İş:
	ORYANTASYON 
	Tarih:
	…/…/…

	1. Birimde yeni göreve başlayan veya görev, değişen personele yönelik eğitimler bu kapsamdadır.
2. Oryantasyon eğitimleri kayıt altına alınmalıdır. Personele verilen eğitimler SNÜ-FRM-011 Oryantasyon Eğitim Kartına işlenmelidir. 


[bookmark: _GoBack]
İş Süreç Takviminde yer alan faaliyetler PUKÖ (Planla-Uygula-Kontrol Et-Önlem Al) ilkeleri çerçevesinde gerçekleştirilmelidir. Söz konusu faaliyetlere ilişkin bilgi ve belgeler İç Tetkik ve Birim İç Değerlendirme Raporunda kanıt olarak sunulmalıdır. Faaliyetlere ilişkin duyuru ve haberlere birim/ bölüm web sayfalarında yer verilmelidir. 
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