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. - . Kontrol Eden o .
Sira e ! Yar‘tan Isin V_EI_(II Personelin Adi Yaplla[\ Isin isin Yapilma Siiresi Isin LT
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
Yildiz Kubilay Resmi Yazisma .
1 Gelen Evrak kayit DACDEVIREN CAKIR Yonetmeligi 10 dakika EBYS
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi . .
2 Kurum i¢i ve kurum dis1 Giden Hiiseyin Ali Hidayet KOC Eitl)ylal)l/ R?;TI'JSZE,'? a 1 saat EBSY
Yazismalar YILMAZ g
MAKU Kismi Saghk
Zamanh Kiiltiir ve
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg: . Hiiseyin Ali Kubilay Ogrenci Her aymn Spor Daire
3 Kismi Zamanh Ogrenci islemleri Hidayet KOC YILMAZ CAKIR Calistirma 1 saat 24-27 arasi Bagkanhg
Usul ve Otomasyon
Esaslar Sistemi
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. - . 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
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg: . Hiiseyin Ali Kubilay 657-5510 sayih
4 Personel Ozliik islemleri Hidayet KOC YILMAZ CAKIR kanunlar 1 saat EBYS
657 Sayih Devlet Atama veya
ayrilma
Memurlan yazisi teblig KBS
S s e o | Witayet KOG | Wiseyin At | (SO (SO st || SOK Tee
Y YILMAZ AYIL SOSy tarihten islemleri
Giivenlik -,
itibaren 15
Kurumu Kanunu W ..
giin icinde.
. 657 Sayih Devlet Her aymn
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhig . . . Kubilay .
6 . : Hidayet KOC Hiiseyin Ali Memurlari 1 giin 10’una KBS
M h 1 leml
aas hazirlama islemleri YILMAZ CAKIR Kanunu kadar
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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 Bagkanhgi, E- Hiiseyin Ali Kubilay 5510 Sayih Sosyal Her aym KBS
7 Bildirge islemleri Hidayet KOC YILMAZ Giivenlik 1 saat 25’ine SGK Kesenek
CAKIR . .
Kurumu Kanunu kadar Bilgi Sistemi
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg:
Siirekli ve Gegici gorev yollugu 6deme Hiiseyin Ali Kubilay 6245 savil Yapilan E-Yolluk
. yili
8 . .
islemleri Hidayet KOC YILMAZ CAKIR Harcirah Kanunu 1 Saat "Se.)./ a.hat MYS
doniisiinde.
Saghk Kiiltii Spor Daire Baskanhs 657 Sayih KBS
aglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Hiisevin Ali . . .
9 | Sosyal yardim (Aile Yrd./Dogum Yrd./Oliim | Hidayet KOC Y Kubilay Kanun'un 1 giin
. . . . YILMAZ CAKIR 202-207-208-211.
Yrd./Giyecek Yrd.) 6deme islemi Maddeleri
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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 .o . . .
. . . . Hiiseyin Ali Kubilay Sendikalar1 Her ayin 10

10 . - . .

Sendika Tevkifat Listelerinin gonderilmesi Hidayet KOC YILMAZ CAKIR Ve Toplu 1 saat ile 15 aras: KBS, EBYS

Sozlesme
Kanunu

Kurum dis1 gelen evraklarin arsivlenmesi Hiiseyin Ali . Kubilay .

11
YILMAZ Hidayet KOC CAKIR 30 dakika

Kurum dis1 giden evraklarin hazirlanarak Hiiseyin Ali . Kubilay .

12 postaya verilmesi YILMAZ Hidayet KOC CAKIR 30 dakika
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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 Muhammed Kubilay 2 saat YEMEKHANE
Isletilmesi Ve Ariza Bildirimi DILMACUNAL | Talha GUNAY CAKIR OTOMOSYON
Daire Baskani Ve Sube Miidiirleri SISTEMI
Tarafindan Verilecek Diger Gorevleri
Yapmak
Sks Ve Yemekhane Bilgisayar Bakim-
(0]
Yemekhane Ot(lnlrz'lnr;g;/lm Sisteminin Halit Kubilay YEMEEBIJI—SIANE
14 I.sletllmeSI Ve Ariza Bll({ll‘lnlnl ’ DILMACUNAL Burak BALCI CAKIR 2 saat OTOMOSYON
Daire Bagkam Ve Sube Miidiirleri SISTEMi
Tarafindan Verilecek Diger Gorevleri
Yapmak

Standard!za'syon ve Kalite Sistem | | Standardizasyon ve Kalite Siireg Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu
Gelistirme Sorumlusu Sorumlusu
Hidayet KOC Kubilay CAKIR Siileyman YARAR
Bilgisayar Isletmeni Sube Miidiirii Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani




MEHMET AKiF ERSOY UNIVERSITESI

T.C.

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 12.11.2023 2 7/10
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-Onarimi Ve Ariza
Bildirimi
Su Tesisati, Mutfak Ekipmanlari, Soguk
Hava Depolari, Dis Uniteler, Asansor,
Yangin Tesisat1 Ve Genel Tamir Bakim . . Kubilay
15 Onarim Ve Ariza Bildirimi Ali SECILMIS 1 saat EBYS
Sks Elektrik, Telefon, Fax, internet CAKIR
Kablolama Ve Ups Cihazlarinin Ariza
Bildirimi
Daire Bagkan1 Ve Sube Miidiirleri
Tarafindan Verilecek Diger Gorevleri
Yapmak
Haberlesme Hizmetleri
Daire Bagkam Ve Sube Miidiirleri .
16 Tarafindan Verilecek Diger Gorevleri ilkay TERIM Kubilay 1 saat EBYS
Yapmak CAKIR
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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 Alihan .
D Temizlik ve dii 1 islemleri . . .. Kub||ay
17 epo Temizlik ve diizenleme islemleri CETINER Hatice YUCEL AKIR
Osman CETIN ¢
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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

Kubilay CAKIR 12.11.2023
Hiiseyin Ali YILMAZ 12.11.2023

Hidayet KOC || 12112023 ||
Halit DILMACUNAL 12.11.2023
Ali SECILMIS 12.11.2023
Yildiz DAGDEVIREN 12.11.2023
Muhammed Talha GUNAY 12.11.2023
Ilkay TERIM 12.11.2023
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Hatice YUCEL 12.11.2023
Alihan CETINER 12.11.2023
Osman CETIN 12.11.2023
Burak BALCI 12.11.2023




