~ sINOP UNIVERSITESI
IDARI BIRIMLER i$ SUREG TAKVIMi FORMU

PROJE VE VERi YONETIM OFiSi

Baslangi¢ Tarihi 01/01/2024 Bitis Tarihi: 31/12/2024
Yapilacak Is Sayisi | 30

YILLIK i$ SUREG TAKVIMI

1 | Yapilacak is: | PAYDAS TOPLANTILARI Tarih:

01/01/2024
31/12/2024

1. i¢ paydas toplantilari

-Jean Monnet Faaliyetleri tanitim toplantisi

-TEKNOFEST Bilgilendirme toplantisi

-TEKNOFEST Proje Basvuru Formu hazirlama galistayi

-ERASMUS+Program Rehberinin tanitimi

-Yiiksekdgretimde isbirligi ortakliklari-KA220-HED tanitimi

- Yiksekdogretim Alaninda Kapasite Gelistirme (ERASMUS-EDU-2024-CBHE) tanitimi

- Mesleki Egitim Alaninda Kapasite Gelistirme (ERASMUS-EDU-2024-CB-VET) tanitimi
- Spor Alaninda Kapasite Gelistirme (ERASMUS-SPORT-2024-CB) tanitimi

- Genglik Alaninda Kapasite Gelistirme (ERASMUS-YOUTH-2024-CB) tanitimi

- Yiksekdgretim ve Genglikte Sanal Degisimler (ERASMUS-EDU-2024-VIRT-EXCH) tanitimi
- Mesleki Egitim Mikemmeliyet Merkezleri (ERASMUS-EDU-2024-PEX-COVE) tanitimi

2. Dis paydas toplantilar

- Universite-Sanayi isbirligi ziyaretleri

- Proje gelistirme, ortaklik ve paydaslik isbirligi ziyaretleri
- Tirk Patent ve Marka Kurumu, Avrupa Patent Ofisi

Tarih: | 01/02/2024

2 | Yapilacak ls: | PAYDAS MEMNUNIYET DUZEYINI BELIRLEME FAALIYETLERI 31/12/2024

ic ve Dis Paydas Memnuniyet Anketleri: Yapilan tim etkinliklerde Memnuniyet Anketleri doldurulacak

Odak Grup Goérusmeleri

Personelin memnuniyet diizeyini belirlemeye yonelik faaliyetler.

Dilek-istek kutulari, elektronik posta, birim toplantilarinda toplanan dilek, sikayet ve éneriler vb. paydas
geribildirimlerinin degerlendiriimesi.

hAownhpE

Tarih: 01/02/2024

3 | Yapilacak Is: | PERFORMANS IZLEME VE DEGERLENDIRME CALISMALARI 31/12/2024

1. Verilen hizmetlerin performansini izleme ve degerlendirmeye yonelik galismalardir. Personelin performansini
bireysel olarak degerlendirmekten 6te yonetim ve idari hizmetlerin niteligine odaklaniimalidir. Degerlendirme
sonucunda verilen hizmetlerin niteligini iyilestirmek i¢in gerekli planlamalar yapilmahdir.

01/02/2024
31/12/2024

4 | Yapilacak is: |IDARI FAALIYETLER Tarih:

is Siire¢ Takviminde yer alan faaliyetler PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) ilkeleri gercevesinde
gergeklestiriimelidir. S6z konusu faaliyetlere iliskin bilgi ve belgeler i¢ Tetkik ve Birim i¢ Degerlendirme
Raporunda kanit olarak sunulmalidir. Faaliyetlere iliskin duyuru ve haberlere birim/ bolim web sayfalarinda
yer verilmelidir.

KYT-FRM-84
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1. Yilicerisinde periyodik olarak gerceklestirilen idari is ve slregleri kapsar.

2. Diger birimlerden periyodik olarak talep edilen bilgi ve belgelerin derlenmesi,

3. YOK, YOKAK vb. dig paydaslara génderilecek verilerin derlenmesi,

4. g Tetkik hazirliklari, Birime dzg raporlarin hazirlanmasi,

5. Web sitesi kontrol ve giincelleme iglemleri bu kapsamda yer almaktadir.

; s ; ih: 01/02/2024

5 | Yapilacak is: | DIGER FAALIYETLER Tarih: 3111915094

1. Sinai Milkiyet Haklari Egitimi

2. Sinai milkiyet haklari sureglerindeki; danismanlik, hizmet alimi, teknik destek is ve islemleri

3. Proje bagvurulari hakkinda bilgilendirme ve proje mentorlugu

4. Yeni proje basvurulari yapilmasi

Tarih: 01/02/2024

6 | Yapilacak Is: | ORYANTASYON 31/12/2024

1. Birimde yeni goreve baslayan veya gorev, degisen personele yonelik egitimler bu kapsamdadir.
2. Oryantasyon egitimleri kayit altina alinmalidir. Personele verilen egitimler SNU-FRM-011 Oryantasyon Egitim
Kartina iglenmelidir.

is Siire¢ Takviminde yer alan faaliyetler PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) ilkeleri gercevesinde
gergeklestiriimelidir. S6z konusu faaliyetlere iliskin bilgi ve belgeler i¢ Tetkik ve Birim i¢ Degerlendirme
Raporunda kanit olarak sunulmalidir. Faaliyetlere iliskin duyuru ve haberlere birim/ bolim web sayfalarinda
yer verilmelidir.

KYT-FRM-84




