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REViZYON DURUM
Revizyon Tarihi Revizyon No Agiklama
05.09.2016 1 Personel Gorfzv ayr|I|“§.| Ifaynakll zorunlu
gorev degisikligi
10.08.2017 5 Personel Gorfzv ayr|I|u§.| I_<a\_/vr?ak|| zorunlu
gorev degisikligi
15.08.2018 3 Personel Gorev Degisikligi
20.06.2019 4 Personel Gorfzv ayr|I|u§.| I_<a\_/vr?ak|| zorunlu
gorev degisikligi
09.08.2021 5 Personel Gor?v ayr|||“§.| l.<a\./“r?ak|| zorunlu
gorev degisikligi
06.07.2023 6 Personel Gorev Degisikligi

Standardizasyon ve Kalite
Sistem Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Gokhan DINC
Birim Yetkilisi
(imza)

Nurcin GOK
Sube Muddri

(imza)

Muhammet BILGIC

idari ve Mali Isler Daire Baskani
(imza)
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isin Vekil Kontrol Eden s
isi Yapan ¥ L . Yapilan isin Yapilma | . . Kullanilan
Sira e . Personelinin | Personelin Adi . N Isin Yapilmasinda
Isin Adi Personelin Adi Dayandigi Suresi . Otomasyor
No Adi Soyadi Soyadi ve " Yasal Siire R .
Soyadi ve Unvani Yasal Mevzuat | (Giin/Saat Sistemi
ve Unvani Unvani .
/Dakika)
1 | Giden Evrakin Erol ERSOZ | Kazimcar | OOKNanDING | ResmiYazisma | ) o EBYS
Yonetmeligi
hazirlanmasi
Birimlerden gelen
arag talepleri ve
birim ici arag ve
sofor R v
2 | gérevlendirilmesi igin Erol ERSOZ Kazim CAT | GokhanDING | oo 8218Ma 1 saat EBYS
Yonetmeligi
olur alinmasi
(rektorliik ya da
baskanlik)
Ramazan ACAR Kazim CAT Resmi Yazisma ;iv;amket ve
3 | Universite igi Evrak ibrahim BAYRAM Gokhan DING ; 3 Gunliik )
Dag Yonetmeligi Teslim
agitimi Defteri
Evrak
Ramazan ACAR . : . .
4 Universite Disi Evrak | ibrahim BAYRAM Kazim CAT Gokhan DING Reﬁml Yaz@rﬁa Giinliik Zmrjnet ve
Teslimi Yonetmeligi Teslim
eslimi Defteri
GPRS sistemi ile
verilen gérevlerin ve
U hl .. .
5 | Buzereahiann Kazim CAT Erol ERSOZ | Gokhan DING
izlenerek takibinin
saglanmasi
Personel Ozliik
islemleri ( Sirekli Nuray N - 657-5510 sayih .
6 isci) Kazim CAT ALBAYRAK Gokhan DING kanunlar 30 dakika EBYS

Standardizasyon ve Kalite
Sistem Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite

Soru

mlusu

(imza)

Gokhan DINC
Birim Yetkilisi

Nurcin GOK
Sube Muddri

(imza)

Muhammet BILGIC

idari ve Mali Isler Daire Baskani
(imza)
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Sira
No

isi Yapan
isin Ad Personelin Adi
Soyadi ve Unvani

isin Vekil Kontrol Eden
Personelinin | Personelin Adi
Adi Soyadi Soyadi ve
ve Unvani Unvani

Dayandigi

Yapilan isin Yapilma

Yasal Mevzuat | (Giin/Saat

isin
isin Yapilmasinda

il Yasal Siire

/Dakika)

Kullanilan
Otomasyor
Sistemi

Yolluklarin
hazirlanmasi (gorev
sonrasi personellerin
yollukla"rmln" Kazim CAT
kontrolii ve 6deme
emrinin
dizenlenmesi)

Harcirah
Kanunu

Nuray

ALBAYRAK Gokhan DING

6245 sayili

2 glin

HYS, EBYS

Yakit Sistemi ve
Kontrolii
(Universitemiz
hizmet araglarinda
kuIIarT||a.cak yillik Kazim CAT
yakit ihtiyacinin
belirlenmesi, alinan
yakitin muhafazasi

ve kontroli)

Kazim CAT | Gokhan DING

1 Hafta

EBYS

Araglarin Bakim
Onarimlari ve
Kontrolleri (araglarin
bakim onarim
islemlerinin belirli Erol ERSOZ
periyodlarla kontroli
ve yapilmasinin
saglanmasi)

Kazim CAT | Gokhan DINC

1Hafta

10

Arag Sigorta ve
Muayene islemleri
Takibi (Araglarina
sigorta muayene ve Erol ERSOZ
egzoz muayene
islemlerinin kontroli

ve yaptiriimasi)

Kazim CAT | Gokhan DING

3 glin

HYS EKAP
EBYS

Standardizasyon ve Kalite
Sistem Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Gokhan DINC
Birim Yetkilisi
(imza)

Nurcin GOK
Sube Muddri

(imza)

Muhammet BILGIC

idari ve Mali Isler Daire Baskani
(imza)
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o isin Vekil Kontrol Eden A Isin
Sira e Isi Yap.an Personelinin | Personelin Adi UELEL I§~|n Yafllm.a isin Yapilmasinda LEIEL
No Isin Adi Personelin Adi Adi Soyadi St Dayandigi ﬁure5| Yasal Siire Oto.masy.or
Soyadi ve Unvani Yasal Mevzuat | (Giin/Saat Sistemi
ve Unvani Unvani /Dakika)
Arag Sevk islemleri
(gun igerisinde il igi
arag isteklerinin
11 | karsilanmasi ve Kazim CAT Gokhan DING | Gokhan DING 10 dakika EBYS
koordinasyonun
saglanmasi)
5018 5018
Sayili Kamu
1p | OnOdemeislemleri Kazim CAT AL'\B'::{?AK Gokhan DING Ybnzﬂt?r'r'ﬂ ve | 30Dakika 30 is Ginii EBYS
Kontrol
Kanunu
HGS ve OGS islemleri
( sehir digi gorevli
araglarin HGS ve OGS
13 | bakiyelerinin Kazim CAT Kazim CAT Gokhan DING 1 Gin 1 Aylik Periyotlarla EIZiIEBS
kontrolii ve yikleme
islemlerinin takibi)
Kampdis i¢i Ring
14 | Hatlarinin kontroli Kazim GAT Kazim GAT Goékhan DING 1 saat 1 Ayhk EBYS
Nobetgi Soforin
Belirlenmesi ve
15 | Listelerinin Kazim CAT Kazim CAT Gokhan DING 1 saat 1 Ayhk EBYS
olusturulmasi
Arag Bakim
Onariminda
Kullanilacak 4734 Kamu
16 | Malzemeler igin Kazim CAT Nuray Gokhan DING | ihale Kanunu 1 saat EKAP
ALBAYRAK .
Gelen Talepler 22- d maddesi
Dogrultusunda
Harcama

Standardizasyon ve Kalite
Sistem Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Gokhan DINC
Birim Yetkilisi
(imza)

Nurcin GOK
Sube Muddri

(imza)

Muhammet BILGIC

idari ve Mali Isler Daire Baskani

(imza)
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. . isin
isi Yapan Isin Ve'.“l. LI Fden Yapilan isin Yapilma | . . Kullanilan
Sira e . Personelinin | Personelin Adi . N Isin Yapilmasinda
Isin Adi Personelin Adi Dayandigi Suresi . Otomasyor
No Adi Soyadi Soyadi ve " Yasal Siire R .
Soyadi ve Unvani Yasal Mevzuat | (Giin/Saat Sistemi
ve Unvani Unvani .
/Dakika)
Yetkilisinden Onay
Alinmasi.
Piyasa arastirma
komisyonun N 4734 Kamu
17 | kurulmasi ve ilgililere Kazim CAT uray Gokhan DINC | fhale Kanunu 2 saat EKAP
ALBAYRAK .
teblig edilmesi. 22- d maddesi
Piyasa arastirmasi
icin teklif formlarinin
hazirlanmasi ve ilgili Nura 4734 Kamu
18 | . & Erol ERSOZ ALBAYRyAK Gokhan DING | ihale Kanunu 1 hafta EKAP
firmalara 22- d maddesi
ulastiriimasi.
Gelen tekliflerin
degerlendirilmesi
sonucunda piyasa N 4734 Kamu
19 | arastirma Kazim CAT uray Gokhan DING | ihale Kanunu 1 giin EKAP
ALBAYRAK .
tutanag”’”n 22- d maddesi
hazirlanmasi.
Uygun teklif veren
firmaya siparis . Nuray ) .4734 Kamu
20 | verilmesi. Erol ERSOZ ALBAYRAK Gokhan DING Ihale Kanunu 1gln
22- d maddesi
Muayene komisyon
gorevlendirmesi ve Nuray . (4734 Kamu
21 ilgililere teblig Kazim CAT ALBAYRAK Gokhan DING Ihale Kanunu 1gln
edilmesi. 22- d maddesi
Malzemelerin teslim
alinmasi ve muayene . ) 4734 Kamu
22 raporunun Erol ERSOZ Kazim CAT Gokhan DING Ihale Kanunu. 1 giin
hazirlanmasi. 22- d maddesi

Standardizasyon ve Kalite
Sistem Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite

Standardizasyon ve Kalite

Siire¢ Sorumlusu

Sorumlusu

Gokhan DINC
Birim Yetkilisi
(imza)

Nurcin GOK
Sube Muddri

(imza)

Muhammet BILGIC

idari ve Mali Isler Daire Baskani
(imza)
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isin Vekil Kontrol Eden s
isi Yapan ¥ L . Yapilan isin Yapilma | . . Kullanilan
Sira e . Personelinin | Personelin Adi . N Isin Yapilmasinda
Isin Adi Personelin Adi Dayandigi Suresi . Otomasyor
No Adi Soyadi Soyadi ve " Yasal Siire R .
Soyadi ve Unvani Yasal Mevzuat | (Giin/Saat Sistemi
ve Unvani Unvani .
/Dakika)
Tasinir islem figini
diizenlemek Uzere
tasinir kayit kontrol 4734 Kamu
23 yetkilisine gerekli Erol ERSOZ Kazim CAT | Gékhan DINC ihale Kanunu 1 saat TKS
belgelerin 22- d maddesi
fotokopisinin teslim
edilmesi
TUm belgelerin
o6deme igin Tahakkuk
24 birimine teslim Erol ERSOZ Kazim CAT Gokhan DING 1 saat EKAP EBYS
edilmesi.
25 | Arag yikama
26 | Temizlik - -

Bu dokumanda agiklanan is tanimlarini ve gérevleri, mevzuatta ve ilgili siireglerin prosediirlerinde belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ettigine dair yukarida adi gegen personeller tarafindan imzalanmgtir.

Standardizasyon ve Kalite
Sistem Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Gokhan DINC Nurcin GOK Muhammet BILGIC
Birim Yetkilisi Sube Mdiri idari ve Mali Isler Daire Baskani
(imza) (imza) (imza)




