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REVIZYON DURUM

Revizyon Tarihi Revizyon No Agiklama
22.05.2017 1 Personel degisikligi
11.06.2019 2 Personel degisikligi
19.01.2021 3 Personel degisikligi
29.06.2021 4 Personel degisikligi
01.06.2023 5 Personel degisikligi
07.08.2023 6 Personel degisikligi
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isi Yapan isin Vekil Kontrol Eden Al
$ p 3 .. . Yapilan isin Yapilma e Kullanilan
Sira s Personelin Adi | Personelinin | Personelin Adi . .. Isin Yapilmasinda
Isin Adi Dayandigi Siresi .. Otomasyon
No Soyadi ve Adi Soyadi Soyadi ve . Yasal Siire . .
Yasal Mevzuat | (Giin/Saa Sistemi
Unvani ve Unvani Unvani .
t/Dakika)
1 Gelen Evrak kayit ZelLljr;(aAT\:ﬁ(AN Yunus Nurgin GOK R\e(ﬁm| YaZ|ﬁTa 10 dakika EBYS
KARATAS onetmeligi
idari ve Mali isler
Daire Baskanlig: Zeliha FIDAN Yunus Resmi Yazisma
2 Kurum igi Ye kurum UYANIK KARATAS Nurgin GOK Yonetmeligi 1 saat EBSY
disi Giden
Yazigmalar
MAKU Kismi Saglk
idari ve Mali isler Zamanli Kiltir ve
Daire Baskanlig Zeliha FIDAN Yunus L Ogrenci Spor Daire
3 Kismi Zamanh UYANIK KARATAS Nurcin GOK Cahstirma 1 saat Her ayin 24-27 arasi Baskanlig
Ogrenci islemleri Usul ve Otomasyon
Esaslari Sistemi
idari ve Mali isler
Daire Bagkanlig Yunus KARATAS | Zeliha FIDAN . 657-5510 sayili .
4 Personel Ozliik UYANIK Nurgin GOK kanunlar 30 dakika EBYS
islemleri
657 Sayili
Devlet
| ron, | ol e | s
5 ranis KARATAS | Nurgin GOK 1saat | YO2ISITEDIE CAUAIE! | ooy rogci
baslama ve isten 5510 Sayih tarihten itibaren 15 . .
; . . . L Islemleri
ayrilma islemleri Sosyal Guvenlik gin icinde.
Kurumu
Kanunu
idari ve Mali isler Yunus 657 Sayih
Daire Bagkanlig Sedanur DAL L Devlet . Her ayin 10’una
6 Maas hazirlama KARATAS Nurcin GOK Memurlar 1gun kadar KBS
islemleri Kanunu
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isi Yapan isin Vekil Kontrol Eden iy
2 p 2 . . . Yapilan isin Yapilma - Kullanilan
Sira e Personelin Adi | Personelinin | Personelin Adi - N Isin Yapiimasinda
Isin Adi Dayandigi Suresi N Otomasyon
No Soyadi ve Adi Soyadi Soyadi ve . Yasal Siire . .
Yasal Mevzuat | (Giin/Saa Sistemi
Unvani ve Unvani Unvani .
t/Dakika)
idari ve Mali isler
Daire Bagkanlig, E- 5510 Sayili
Bildirge islemleri Sedanur DAL Yunus o Sosyal Giivenlik Her ayin 25’ine KBS
7 KARATAS Nurgin GOK 1 saat SGK Kesenek
Kurumu kadar e .
Bilgi Sistemi
Kanunu
idari ve Mali isler
Daire Bagkanlig y 6245 | £ Yolluk
L .. unus sayili -Yollu
Surekli ve G ..
g | Zurexivesedd sedanurDAL |\ \RATAS | Nurcin GOK Harcirah 15aat | YapllanSeyahat HYS
gorev yollugu 6deme Kanunu donusiinde.
islemleri
idari ve Mali isler
Daire Ba§kanllg| 657 Sayil KBS
Sosyal yardim (Aile Sedanur DAL Yunus Kanun'un 1gin
9 yrd./Dogum KARATAS Nurcin GOK g
e 202-207-208-
Yrd./Olam 211. Maddeleri
Yrd./Giyecek Yrd.) ’
o6deme islemi
idari ve Mali isler 4688 Sayili
Daire Bagkanligi Kamu
Sendika tevkifat . : Yunus ) Gorevlileri .
10 oo Zeliha FIDAN KARATAS Nurcin GOK Sendikalari 1saat | Teravini0ileds |y pq ays
Listelerinin UYANIK arasi
snderil . Ve Toplu
gonderilmesi Sézlesme
Kanunu
Kurum digi gelen
evraklarin ; i
Zeliha FIDAN . )
11 arsivlenmesi UYANIK Yunus Nurgin GOK 30 dakika
KARATAS
Kurum disi giden
evraklarin Zeliha FIDAN
12 | hazirlanarak postaya eLlJYaANIK Yunus Nurgin GOK 30 dakika
verilmesi KARATAS
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isi Yapan isin Vekil Kontrol Eden lsin
2 p 2 . . . Yapilan isin Yapilma - Kullanilan
Sira e Personelin Adi | Personelinin | Personelin Adi - N Isin Yapiimasinda
Isin Adi Dayandigi Suresi N Otomasyon
No Soyadi ve Adi Soyadi Soyadi ve . Yasal Siire . .
Yasal Mevzuat | (Giin/Saa Sistemi
Unvani ve Unvani Unvani .
t/Dakika)
Rektdrliik idari ve Yeni
akademik birim v KARATAS | Zeliha FIDAN R i Mihii Kurulan
13 Resmi Miihiir unus 3 | Zeliha Nurgin GOK | oo MU 5y Birimlerin KBS, EBYS
UYANIK Yonetmeligi .
alimlari Talebi
Uzerine 2 giin
4/B Personel, ise
657 Sayili
Basalam, Maas, Sedanur DAL Yunus Devlet H 10°
14 | Muhtasar Bildirimleri edanur KARATAS Nurcin GOK evie 1 gin erayin 10'una KBS
Memurlar kadar
Kanunu
idari ve Mali isler
Daire baskanhgi . Mesai
15 | Ofislerinin Temizligi | Giilay SARIBAS F?d'”.‘.e .. Saatleri
TURKOZ Nurgin GOK .
Igerisinde
Fadime TURKGZ | Hatice OZEN .
Hatice OZEN Fadime Mesai
16 | BBlok’ta Kullanilan . TURKOZ o Saatleri
e Habibe . Nurgin GOK s
Alanlarin Temizligi NAZLIOGLU Habibe Igerisinde
NAZLIOGLU
Hiseyin Hiseyin Mesai
Tami Bak . i
17 amir ve Baxim, BAYINDIR BUNAR Nurcin GOK Saatleri
Malzeme Taginmasi, Icerisinde
Hiseyin Hiseyin Mesai
Forklift Kull B L i
18| Forklift Kullanimi, g\ bR BUNAR Nurgin GOK Saatleri
Kordirolarin temizligi Igerisinde

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

Standardizasyon ve Kalite Sistem | | Standardizasyon ve Kalite Siireg Standardizasyon ve Kalite
Gelistirme Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu
Yunus KARATAS Nurgin GOK Muhammet BiLGIC
Sef Sube Midiri idari ve Mali isler Daire Baskani
(imza) (imza) (imza)




