T.C.

MEHMET AKIiF ERSOY UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
iS TANIM CIZELGESI

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hiiseyin Ali YILMAZ
Bilgisayar Isletmeni

Ahmet SAKIZLI
Sube Miidiirii

Mehmet SIMSEK
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani

Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 13.02.2018 13.02.2018 1 1/9
REVIZYON DURUM
Revizyon Tarihi Revizyon No Agiklama
13.02.2018 1 Baslangig




T.C.
MEHMET AKiF ERSOY UNIVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
iS TANIM CIZELGESI

Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 13.02.2018 13.02.2018 1 2/9
. - . Kontrol Eden o .
Sira - Isi Yar‘tan Isin V_el_(ll Personelin Adi Yaplla[\ Isin isin Yapilma Siresi Isin Kullanilan
No Isin Adi Personelin Adi Personelinin Adi S Dayandigi Yasal (Giin/Saat/Dakika) Yapilmasinda Otomasyon
Soyadi ve Unvani Soyadi ve Unvani Unvani Mevzuat Yasal Siire Sistemi
. . - Ahmet Resmi Yazisma .
1 | Gelen Evrak kayit Sual SIMSEK Ikbal ERSOZ SAKIZLI Yonetmeligi 10 dakika EBYS
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhg: .
2 | Kurum ici ve kurum dist Giden Sual SIMSEK | ikbal ERSOZ Ahmet Resmi Yazisma 1 saat EBSY
SAKIZLI Yonetmeligi
Yazismalar
MAKU Kismi Saghk
Zamanh Kiiltiir ve
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi . . 2 Ahmet Ogrenci Her aymn Spor Daire
3 Kismi Zamanh Ogrenci islemleri Hidayet KOC Tkbal ERSOZ SAKIZLI Calistirma 1 saat 24-27 arasi Bagkanhg
Usul ve Otomasyon
Esaslar Sistemi

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg

Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hiiseyin Ali YILMAZ
Bilgisayar Isletmeni

Ahmet SAKIZLI
Sube Miidiirii

Mehmet SIMSEK

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani




T.C.
MEHMET AKiF ERSOY UNIVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
iS TANIM CIZELGESI

Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 13.02.2018 13.02.2018 1 3/9
. - . Kontrol Eden o .
Sira - Isi Yar‘tan Isin V_el_(ll Personelin Adi Yaplla[\ Isin isin Yapilma Siresi Isin Kullanilan
Isin Adi Personelin Adi Personelinin Adi Dayandigi Yasal . . Yapilmasinda Otomasyon
No Soyadi ve (Giin/Saat/Dakika) .. . .
Soyadi ve Unvani Soyadi ve Unvani Unvani Mevzuat Yasal Siire Sistemi
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhg: Hiiseyin Ali . Ahmet 657-5510 sayih
4 R ;
Personel Ozliik Islemleri YILMAZ Eda DINC SAKIZLI kanunlar 1 saat EBYS
657 Sayih Devlet Atama veya
ayrilma
Memurlar azisi teblig KBS
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhg SGK Hiiseyin Ali . Ahmet Kanunu y o gexe g .
5 | - . . Eda DINC 1 saat edildigi SGK Tescil
ise baglama ve isten ayrilma islemleri YILMAZ SAKIZLI 5510 Sayih Sosyal - : .
.. . tarihten Islemleri
Giivenlik ...
itibaren 15
Kurumu Kanunu W ..
giin icinde.
6 Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanh@ Hiiseyin Ali Eda DINC Ahmet 65‘;1835:111.:)(:_:’1“ 1 wiin I-ﬁ;; al):ln KBS
Maas hazirlama islemleri YILMAZ a SAKIZLI éanuuni 8t ka(ljlail

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hiiseyin Ali YILMAZ
Bilgisayar Isletmeni

Ahmet SAKIZLI
Sube Miidiirii

Mehmet SIMSEK

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani




T.C.

MEHMET AKIiF ERSOY UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
iS TANIM CIZELGESI

Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 13.02.2018 13.02.2018 1 4/9
. - . Kontrol Eden o .
Sira - Isi Yar‘tan Isin V_el_(ll Personelin Adi Yaplla[\ Isin isin Yapilma Siresi Isin Kullanilan
Isin Adi Personelin Adi Personelinin Adi Dayandigi Yasal . . Yapilmasinda Otomasyon
No Soyadi ve (Giin/Saat/Dakika) .. . .
Soyadi ve Unvani Soyadi ve Unvani Unvani Mevzuat Yasal Siire Sistemi
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhg, E- Hiisevin Ali . Ahmet 5510 Sayih Sosyal Her ayin KBS
7 | Bildirge islemleri y Eda DINC Giivenlik 1 saat 25%ine SGK Kesenek
YILMAZ SAKIZLI . .
Kurumu Kanunu kadar Bilgi Sistemi
Saglhk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg
. .Siirekli ve Gegici gorev yollugu 6deme Hiiseyin Ali Eda DINC Ahmet 6245 sayih | Saat g:p;:]a;; E-I\Y/IOY| |Suk
islemleri YILMAZ SAKIZLI | Harcirah Kanunu dangsﬁn de
Sashk Kiilei Spor Daire Baskanlid 657 Sayih KBS
agll ultur ve dSpor baire baskan lgl" P . . . ' o
9 | Sosyal yardim (Aile Yrd./Dogum Yrd./Oliim H\;’fg\;x;h Eda DINC SQETZHLI 202';%?“;();”2 n 1 giin
Yrd./Giyecek Yrd.) 6deme islemi l-\/lad;jele;i .

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hiiseyin Ali YILMAZ
Bilgisayar Isletmeni

Ahmet SAKIZLI
Sube Miidiirii

Mehmet SIMSEK
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani




T.C.
MEHMET AKiF ERSOY UNIVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
iS TANIM CIZELGESI

Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 13.02.2018 13.02.2018 1 5/9
. - . Kontrol Eden o .
Sira e ! Yar‘tan Isin V_EI_(II Personelin Adi Yaplla[\ Isin isin Yapilma Siiresi Isin LT
Isin Adi Personelin Adi Personelinin Adi Dayandigi Yasal . . Yapilmasinda Otomasyon
No Soyadi ve (Giin/Saat/Dakika) .. . .
Soyadi ve Unvani Soyadi ve Unvani Unvani Mevzuat Yasal Siire Sistemi
4688 Sayih Kamu
Gorevlileri
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg1 v . . .
. . Hiiseyin Ali . Ahmet Sendikalar: Her ayin 10
10 . . . . . .
Sendika tevkifat Listelerinin gonderilmesi YILMAZ Eda DINC SAKIZLI Ve Toplu 1 saat ile 15 aras: KBS, EBYS
Sozlesme
Kanunu
1 Kurum dis1 gelen evraklarin arsivlenmesi Sual SIMSEK ikbal ERSOZ, Ahmet 30 dakika
SAKIZLI
Kurum disi giden evraklarin hazirlanarak Sual SIMSEK . - Ahmet .
12 postaya verilmesi Ikbal ERSOZ SAKIZLI 30 dakika

Standardizasyon ve Kalite Sistem

Standardizasyon ve Kalite Siireg

Gelistirme Sorumlusu

Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hiiseyin Ali YILMAZ
Bilgisayar Isletmeni

Ahmet SAKIZLI
Sube Miidiirii

Mehmet SIMSEK
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani




MEHMET AKiF ERSOY UNIVERSITESI

T.C.

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

iS TANIM CIZELGESI
Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 13.02.2018 13.02.2018 1 6/9
. - . Kontrol Eden o .
Sira - Isi Yar‘tan Isin V_el_(ll Personelin Adi Yaplla[\ Isin isin Yapilma Siresi Isin Kullanilan
No Isin Adi Personelin Adi Personelinin Adi S Dayandigi Yasal (Giin/Saat/Dakika) Yapilmasinda Otomasyon
Soyadi ve Unvani Soyadi ve Unvani Unvani Mevzuat Yasal Siire Sistemi
Sks Bilgi Islem, Yangin Alarm Sistemi,
Biiro Makinalari, Bakim-Onarim Ve
Ariza Bildirimi EBYS
13 Yemekhane Otomosyon Sisteminin Halit Serkan Ahmet 2 saat YEMEKHANE
Isletilmesi Ve Ariza Bildirimi DILMACUNAL | BASALAK SAKIZLI OTOMOSYON
Daire Baskami Ve Sube Miidiirleri SISTEMI
Tarafindan Verilecek Diger Gorevleri
Yapmak
Sks Ve Yemekhane Bilgisayar Bakim-
ggrzrel&lane Otomosyon Sisteminin EBYS
14 | isletilmesi Ve Ariz >l/3ildirimi Serkan Halit Ahmet 2 saat YEMEKHANE
3 cRTies] e Anzs mi - BASALAK DILMACUNAL SAKIZLI OTOMOSYON
Daire Bagskam Ve Sube Miidiirleri SISTEMi

Tarafindan Verilecek Diger Gorevleri
Yapmak

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg

Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hiiseyin Ali YILMAZ
Bilgisayar Isletmeni

Ahmet SAKIZLI
Sube Miidiirii

Mehmet SIMSEK

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani




T.C.

MEHMET AKIiF ERSOY UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
iS TANIM CIZELGESI

Dokiiman No Yiiriirliik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 13.02.2018 13.02.2018 1 7/9
isi Yapan isin Vekil Kontrol Fden Yapilan isin = L isin Kullanilan
Sira - . - Personelin Adi . Isin Yapilma Siiresi
Isin Adi Personelin Adi Personelinin Adi Dayandigi Yasal . . Yapilmasinda Otomasyon
No Soyadi ve (Giin/Saat/Dakika) .. . .
Soyadi ve Unvani Soyadi ve Unvani Unvani Mevzuat Yasal Siire Sistemi

Sks Sogutma, Isitma, Havalandirma

Sistemleri Tamir Bakim-Onarim Ve Ariza

Bildirimi

Su Tesisati, Mutfak Ekipmanlari, Soguk

Hava Depolari, Dis Uniteler, Asansor,

Yangin Tesisati Ve Genel Tamir Bakim
15 | Onarim Ve Ariza Bildirimi Ali SECILMIS B AS\EX(ERK Sﬁ\:lrInZEtLl 1 saat EBYS

Sks Elektrik, Telefon, Fax, Internet

Kablolama Ve Ups Cihazlarinin Ariza

Bildirimi

Daire Baskan1 Ve Sube Miidiirleri

Tarafindan Verilecek Diger Gorevleri

Yapmak

Haberlesme Hizmetleri Sual SIMSEK

Daire Bagkam Ve Sube Miidiirleri Siikriye Kilic

Tarafindan Verilecek Diger Gorevleri Niliifer AKSOY Ahmet
16| Yapmak KABASARI | ikbal ERSOZ SAKIZLI 1 saat EBYS

Giilnur
SONUCYARAC

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hiiseyin Ali YILMAZ
Bilgisayar Isletmeni

Ahmet SAKIZLI
Sube Miidiirii

Mehmet SIMSEK
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani




T.C.
MEHMET AKiF ERSOY UNIVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
iS TANIM CIZELGESI

Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 13.02.2018 13.02.2018 1 8/9
isi Yapan isin Vekil Kontrol Fden Yapilan isin = L isin Kullanilan
Sira - . - Personelin Adi . Isin Yapilma Siiresi
Isin Adi Personelin Adi Personelinin Adi Dayandigi Yasal . . Yapilmasinda Otomasyon
No Soyadi ve (Giin/Saat/Dakika) .. . .
Soyadi ve Unvani Soyadi ve Unvani Unvani Mevzuat Yasal Siire Sistemi
Sks Daire Baskanlig Temizlik islemleri ve
17 | Depo Temizlik ve diizenleme isle Alihan CETIN Emin UGUR Ahmet

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg

Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hiiseyin Ali YILMAZ
Bilgisayar Isletmeni

Ahmet SAKIZLI
Sube Miidiirii

Mehmet SIMSEK

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani




T.C.
MEHMET AKIiF ERSOY UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
iS TANIM CIZELGESI

Dokiiman No

Yiirurliik Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

907.SKSDB.ITF

13.02.2018

13.02.2018 1

9/9

Bu dokumanda agiklanan is tanim(lar)imi okudum. Gérev(ler)imi mevzuatta ve ilgili siireglerin prosediirlerinde belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-Soyadi Tarih imza

Ahmet SAKIZLI 13.02.2018
Hiiseyin Ali YILMAZ 13.02.2018
Sual SIMSEK 13.02.2018

Hidayet KOC || 13022018 ||
Halit DILMACUNAL 13.02.2018
Serkan BASALAK 13.02.2018
Ali SECILMIIS 13.02.2018
Niliifer KABASARI 13.02.2018
Alihan CETIN 13.02.2018

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hiiseyin Ali YILMAZ
Bilgisayar Isletmeni

Ahmet SAKIZLI
Sube Miidiirii

Mehmet SIMSEK
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani




