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BANKACILIK VE SİGORTACILIK ENSTİTÜSÜ PERSONEL İŞLERİ  BÜROSU FAALİYET PROSEDÜRÜ-7
	DOKÜMAN NO
	:
	PR-

	
	
	YAYIN TARİHİ
	:
	

	
	
	REVİZYON TARİHİ
	:
	

	
	
	REVİZYON NO
	:
	

	
	
	SAYFA NO
	:
	1/1



	İlgili Birim / Sahibi
	Bankacılık ve Sigortacılık Enstitüsü Personel İşleri Bürosu


	İlgili Kanun/Yönetmelik/Yönerge
	2547 sayılı kanun 35.Madde, 50/d maddesi, 39..Madde, 40/a maddesi, 40/d maddesi ve 31.Maddeleri.
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu.


	İlgili Prosedür
	Bankacılık ve Sigortacılık Enstitüsü İş Güvenliği Eğitim Süreci Prosedürü

	1. AMAÇ
	Akademik ve İdari Personelin İş Güvenliği Eğitim süreçlerini yürütmek

	2. KAPSAM
	Akademik ve İdari Personelin İş Güvenliği Eğitimi süreçlerini kapsar.

	3. TANIMLAR / KISALTMALAR
	Üniversite: Marmara Üniversitesi
Tüm Birimler: Enstitü bünyesinde olan tüm idari ve akademik birimler
B.S.E.S: Bankacılık ve Sigortacılık Enstitü Sekreterliği
Çalışan: Birim Sorumlusu, Birim Şefi ve Birim Çalışanı
YÖK: Yüksek Öğretim Kurulu					
	

	4. UYGULAMA ADIMLARI
	Sorumluluk
	Çıktılar
	Zamanlama

	4.1.Hazırlık Aşamaları 
	B.S.E.S.
	Üst Yazılar ve belgeler
	1 Ay

	4.1.7.Akademik ve İdari Personelin İş Güvenliği Egitimi
	B.S.E.S.

	
	

	4.1.7.İş Güvenliği
4.1.7.1.İş Güvenliği hakkında yazının Anabilim Dallarına yazımı ve personele duyurulmasının istemi.
4.1.7.2.Personelin Eğitime katılımı
4.1.7.3 Katılan personelin katılımlarını gösteren yazının dosyalarına konulması
	B.S.E.S.
[bookmark: _GoBack]
	

	

	5. İlgili Formlar/Belgeler
	No: 1 Yıllık izin formu
No: 2 Yurtdışına çıkış izin formu
No: 3 39. Madde görevlendirme formu
No: 4 Pasaport formları
No: 5 Mal bildirim formu
No: 6 İlişiği kesme formu
No: 7 kefalet senedi formu
No: 8 Terfi formu



	Hazırlayan
	İçerikYönünden Kontrol Eden
	Sistem Yönünden Kontrol Eden
	Onaylayan
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H azırlayan  İ çerikYönünden Kontrol  Eden  Sistem Yönünden  Kontrol Eden  Onaylayan  

 

İlgili Birim / Sahibi  Banka cılık ve Sigortacılık   Enstitüsü Personel İşleri Bürosu    

İlgili Kanun/Yönetmelik/Yönerge  2547 sayılı kanun 35.Madde, 50/d maddesi, 39..Madde, 40/a maddesi, 40/d maddesi  ve  31.Maddeleri.   657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu.    

İlgili Prosedür  Bankacılık ve Sigortacılık   Enstitüsü   İş Güvenliği Eğitim Süreci   Prosedürü  

1. AMAÇ  Akademik ve İdari Pe rsonelin İş Güvenliği Eğitim süreçlerini yürütmek  

2. KAPSAM  Akademik ve İdari Pe rsonelin İş Güvenliği Eğitimi  süreçlerini kapsar.  

3. TANIMLAR / KISALTMALAR  Üniversite : Marmara Üniversitesi   Tüm Birimler : Enstitü bünyesinde olan tüm idari ve akademik birimler   B.S. E.S:   Bankacılık ve Sigortacılık  Enstitü Sekreterliği   Çalışan:   Birim Sorumlusu, Birim Şefi ve Birim Çalışanı   YÖK:   Yüksek Öğretim Kurulu                

4. UYGULAMA ADIMLARI  Sorumluluk  Çıktılar  Zamanlama  

4.1.Hazırlık Aşamaları   B.S.E.S.  Üst Yazılar ve belgeler  1 Ay  

4.1.7.Akademik ve İdari Personelin İş Güvenliği  Egitimi  B.S.E.S.      

4.1.7.İş Güvenliği  B.S.E.S.        

