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MEHMET AKİF ERSOY ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
İŞ TANIM ÇİZELGESİ

	
	Doküman No
	Yürürlük Tarihi
	Revizyon Tarihi
	Revizyon No
	Sayfa No
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	Revizyon Tarihi
	Revizyon No
	Açıklama

	13/02/2018
	1
	Başlangıç

	12.11.2023
	2
	Güncelleme

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


REVİZYON DURUM







	Sıra
No
	İşin Adı
	İşi Yapan Personelin Adı Soyadı ve Unvanı
	İşin Vekil Personelinin Adı Soyadı ve Unvanı
	Kontrol Eden Personelin Adı Soyadı ve Unvanı
	Yapılan İşin Dayandığı Yasal Mevzuat
	İşin Yapılma Süresi
(Gün/Saat/Dakika)
	İşin Yapılmasında Yasal Süre
	Kullanılan Otomasyon Sistemi

	1
	Kültürel Faaliyetler ve Dağıtımlı Yazılar
	Eda DİNÇ
	Türkan SAVCI
	Kubilay ÇAKIR
	

	1 Saat

	
	
EBYS

	2
	Öğrenci Konseyi İş ve İşlemleri
	Eda DİNÇ
	Türkan SAVCI
	Kubilay ÇAKIR
	Öğrenci Konseyi Yönergesi
	1 Saat

	
	EBYS

	3
	Şenlik & Tören Yazıları 
	Eda DİNÇ
	Türkan SAVCI
	Kubilay ÇAKIR
	
	1 Saat

	
	EBYS


	4
	Öğrenci Toplulukları İş ve İşlemleri
	Eda DİNÇ 
	Türkan SAVCI
	Kubilay ÇAKIR
	Öğrenci Toplulukları Yönergesi
ve Gezi Yönergesi
	1 Saat

	
	EBYS

	5
	Salon Tahsis İş ve İşlemleri
	Eda DİNÇ
	Türkan SAVCI
	Kubilay ÇAKIR
	
	1 Saat

	
	EBYS


	6
	Stant İzinleri
	Eda DİNÇ
	Türkan SAVCI
	Kubilay ÇAKIR
	
	1 Saat
	
	EBYS


	7
	Fuarlarla İlgili İş ve İşlemler
	Eda DİNÇ
	[bookmark: _GoBack]Türkan SAVCI
	Kubilay ÇAKIR
	
	1 Saat
	
	EBYS

	8
	
Etkinlik Harcamaları İçin Avans ve Kredi İşlemleri (Mal/Malzeme Alımı – Hizmet Alımları – Yolluk İşlemleri)
	Aydın ÇALIŞKAN
	Şeref DÜNDAR
	Kubilay ÇAKIR
	5018-6245-488 – 193 – 3065  sayılı Kanunlar
	1 Saat
	
	KBS
EBYS
MYS

	9
	Konferans ve Sergi Salonu Teknik Hizmetleri
	Yusuf Seyfettin AYDIN

Ali Osman ŞAHİN

Burak BALCI


	Halit DİLMAÇÜNAL
	
	
	
	
	


	Bu dokumanda açıklanan iş tanım(lar)ımı okudum. Görev(ler)imi mevzuatta ve ilgili süreçlerin prosedürlerinde belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	Adı-Soyadı
	Tarih
	İmza

	Kubilay ÇAKIR
	12.11.2023
	

	Eda DİNÇ
	12.11.2023
	

	Şer DÜNDAR
	12.11.2023
	

	Aydın ÇALIŞKAN
	12.11.2023
	

	Yusuf Seyfettin AYDIN
	12.11.2023
	

	Eda DİNÇ
	12.11.2023
	

	Burak BALCI
	12.11.2023
	

	Ali Osman ŞAHİN
	12.11.2023
	






	Standardizasyon ve Kalite Sistem Geliştirme  Sorumlusu
	Standardizasyon ve Kalite Süreç Sorumlusu
	Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

	
Türkan SAVCI
Bilgisayar işletmeni
	Kubilay ÇAKIR
Şube Müdürü
	Süleyman YARAR
Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanı
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