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REVIiZYON DURUM
Revizyon Tarihi Revizyon No Agiklama

05/09/2016 1 Personel degisikligi
01/12/2016 2 Gorev daghmi degisimi
06/11/2019 3 Yeni personel gérevlendirilmesi
22/02/2021 4 Yeni personel gérevlendirilmesi
24.10.2023 5 Personel degisikligi

Standardizasyon ve Kalite Sistem

Standardizasyon ve Kalite Siireg

Standardizasyon ve Kalite

Gelistirme Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu
Mesut OZTURK Nurcin GOK Muhammet BiLGIC
Sef Sube Mdiri idari ve Mali isler Daire Baskani
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isi Yapan
Personelin Adi
Soyadi ve Kontrol isi
Unvani isin Vekil ontro - sin
.. Eden Yapilan Isin Yapilma | . . Kullanilan
Sira s Personelinin . . . Isin Yapilmasinda
Isin Adi Personelin Dayandigi Suresi . Otomasyon
No Adi Soyadi ve " Yasal Siire L .
Unvant Adi Soyadi | Yasal Mevzuat | (Giin/Saat Sistemi
ve Unvani /Dakika)
Birimlerden Talep
Toplamak ve Mesut OZTURK ; 5018 Sayil
1 | Kurumsal ihtiyaclarin | Gékhan TOROS Tayfun DIRENC Nurgin GOK | Tasinir Mal 2 Hafta EKBBYSS
Tespiti ve Satin Alma | Murat BASKAL Yonetmeligi
Birimine iletilmesi
Giris islemleri Satin
Alma Giris islemleri
(satin alinan
malzeme muayenesi 6 A
Y/ Gokhan TOROS Mesut OZTURK o 5018 Sayih
2 ve sayimi yapilarak Murat BASKAL Nurgin GOK Taginir Mal 4 saat KBS
tasinir kayit Yonetmeligi
islemlerinin
yapilmasi)
Girig islemleri Bagis
ve Yardim ( ita
amirinin olurlar
alinarak deger tespit G5khan TOROS 5018 Savil (BS
okhan R ayih
3|, ve mll’ayine g | Murat BASKAL Mesut OZTURK | \ircin GOK | Taginir Mal 5 giin EBSY
omisyoniart kurulup Yénetmeligi HYS
tasinir kayit
sistemine kayitlarin
yapilmasi)
Giris islemleri sayim
fazlasi ( Sayimlar
sonucu envanter de
kaydi bulunmayan
- Gokhan TOROS R 5018 Sayih KBS
malzemelerin L
4 " | MuratBaskaL | MeSUtOZTURK L in 6ok | Tasinir Mal 5 giin EBS
Harcama yetkilisi .. Lo
Yonetmeligi HYS
oluru ile kayit altina
alinmasi)

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite

Sorumlusu

Mesut OZTURK
Sef

Nurcin GOK
Sube Muddri

Muhammet BiLGIC

idari ve Mali isler Daire Baskani
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isi Yapan
Personelin Adi
Soyadi ve Kontrol isi
Unvani isin Vekil ontro - sin
.. Eden Yapilan Isin Yapilma | . . Kullanilan
Sira s Personelinin . . . Isin Yapilmasinda
Isin Adi Personelin Dayandigi Suresi . Otomasyon
No Adi Soyadi ve " Yasal Siire L .
Unvant Adi Soyadi | Yasal Mevzuat | (Giin/Saat Sistemi
ve Unvani /Dakika)
Giris islemleri Devir
alma ( birimler |
arasinda devredilen | Gékhan TOROS | Mesut OZTURK o >018 Sayil . KBS
5 | Murat BASKAL Nurgin GOK Taginir Mal 35 Dakika EBS
tasinirlarin Yénetmeligi HYS
kabullinin yapilmasi)
Giris islemleri
Envanter girisi (
Taginirlarin Gokhan TOROS o 5018 Sayih KBS
6 ozelliklerinin tayin Murat BASKAL Mesut OZTURK Nurgin GOK Taginir Mal 20 Dakika EBS
edilerek kayit altina Yonetmeligi HYS
alinmasi )
Cikis islemleri
Tuketim, kullanim
islemleri (birim 5770 018 Savil s
- Mesut OZTURK N 5018 Sayili KB
icinde tasinir .
7 ¢ §. Murat BASKAL Gokhan TOROS Nurgin GOK Tasinir Mal 20 Dakika EBS
taleplerin Yénetmeligi HYS
karsilanarak
verilmesi )

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Mesut OZTURK
Sef

Nurcin GOK
Sube Muddri

Muhammet BiLGIC
idari ve Mali isler Daire Baskani
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isi Yapan
Personelin Adi
Soyadi ve ..
Unvani isin Vekil Kontrol - Isin
Sira .. Personelinin Eden . Yapilan IS..m YaPllm.a isin Yapilmasinda R aan
No Isin Adi e e Personelin Dayandigi Eure5| Yasal Siire Oto.masy.on
Unvant Adi Soyadi | Yasal Mevzuat | (Giin/Saat Sistemi
ve Unvani /Dakika)
Cikis islemleri Devir
Etme (Universitemiz
birimleri tarafinda
talep edilen Mesut OZTURK 5018 Sayil KBS
. . esu . ayih
g | Mmalzemelerintesim |\, o paskal | GOKNanTOROS |\ inGok | Taginir Vil 1 giin EBS
edilerek tasinir Yénetmeligi HYS
programi Gizerinden
devir islemlerinin
yapilmasi )
Cikis Islemleri satis
suretiyle, yabanci
Ulkelere bagis veya
vardim (bags veya Mesut OZTURK 5018 Sayil KBS
9 s?tllmasma karar- Murat BASKAL Gokhan TOROS Nurgin GOK Tasinir I\;al 4 giin EBS
verilen malzemelerin yénetmeligi HYS
ita amiri oluru ile
tasinir devirlerinin
yapilmasi )

Standardizasyon ve Kalite Sistem

Standardizasyon ve Kalite Siireg

Standardizasyon ve Kalite

Gelistirme Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu
Mesut OZTURK Nurcin GOK Muhammet BiLGIC
Sef Sube Mdiri idari ve Mali isler Daire Baskani
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isi Yapan
Personelin Adi
Soyadi ve ..
Unvani isin Vekil Kontrol - Isin
Sira s Personelinin 20 . LEGIED) IS.,m YaPllm.a isin Yapilmasinda el
No Isin Adi e e Personelin Dayandigi Eure5| Yasal Siire Oto.masy.on
Unvant Adi Soyadi | Yasal Mevzuat | (Giin/Saat Sistemi
ve Unvani /Dakika)
Cikis islemleri
Kirllma, bozulma,
kullanilamaz hale
gelme, yok olma ve
sayim noksani,
hurdaya ayrilma
nedeniyle gikis
harcama yetkilisinin | Gékhan TOROS R 5018 Sayili KBS
10 ( oluru a\I/marak Murat BASKAL Mesut OZTURK Nurgin GOK Tasinir l\;al 5 gln EBS
komisyonlarin Yonetmeligi HYS
kurulmasi ve tespiti
yapilan malzemelerin
tutanak altina
alinarak gikis
islemlerinin
yapilmasi)
Zimmet islemleri
Zimmet verme
(kullanima verilen
malzemelerin Gokhan TOROS R 5018 Sayil
11 kullaniciya zimmet Murat BASKAL Mesut OZTURK Nurgin GOK Tasinir Mal 1 saat KBS
edilmesi) Yonetmeligi
Zimmet islemleri
Zimmet Digsme
(kullanima verilen Gokhan TOROS 5018 Savil
. okhan I ayih
12 malzemelerin . Murat BASKAL Mesut OZTURK Nurgin GOK Tasinir l\;al 1 saat KBS
kullanicidan geri Yénetmeligi
alinmasi suretiyle
zimmet iadesinin

Standardizasyon ve Kalite Sistem

Standardizasyon ve Kalite Siireg

Standardizasyon ve Kalite

Gelistirme Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu
Mesut OZTURK Nurcin GOK Muhammet BiLGIC
Sef Sube Mdiri idari ve Mali isler Daire Baskani
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isi Yapan
Personelin Adi
Soyadi ve Kontrol isi
Unvani isin Vekil ontro - 3in
.. Eden Yapilan Isin Yapilma | . . Kullanilan
Sira s Personelinin . . . Isin Yapilmasinda
Isin Adi Personelin Dayandigi Suresi . Otomasyon
No Adi Soyadi ve " Yasal Siire L .
Unvant Adi Soyadi | Yasal Mevzuat | (Giin/Saat Sistemi
ve Unvani /Dakika)
yapilmasi)
Zimmet islemleri
Zimmet arama
kullanima verilen 6 A
( ver Gokhan TOROS Mesut BZTURK o 5018 Sayili
13 | malzemelerin sistem | Murat BASKAL Nurgin GOK Taginir Mal 1 saat KBS
tizerinden ve yerinde Yonetmeligi
kontroll)
Birim igi Raporlarin
Dlzenlenmesi,
Tiiketim Mesut OZTURK
" . T5018 Sayili KBS
14 nllalzemellerlnm Murat BASKAL | Gokhan TOROS Nurcin GOK asinir Mal 1 giin 3 ayg:ii?iman EBS
§Ki3 raporiarinin Yonetmeligi HYS
hazirlanmasi
Yil sonu Raporlarin o
Duzenlenmesi, 'é'jiﬁ;r?igégi Gokhan TOROS 5018 Sayili KBS
15 Cikis raporlarinin Murat BASKAL Mesut OZTURK | Nurgin GOK |  Tasinir Mal 1ay Yilsonu EBS
hazirlanmasi Yonetmeligi HYS
Yil sonu Raporlarin
Dlzenlenmesi, S
16 tutanag Mesut OZTURK | Nurcin GOK |  Tasinir Mal 1ay Yilsonu EBS
Murat BASKAL . .
hazirlanmasi Yonetmellgl HYS

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Mesut OZTURK
Sef

Nurcin GOK
Sube Muddri

Muhammet BiLGIC
idari ve Mali isler Daire Baskani
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isi Yapan
Personelin Adi
Soyadi ve Kontrol isi
Unvani isin Vekil ontro e 3in
.. Eden Yapilan Isin Yapilma | . . Kullanilan
Sira s Personelinin . . . Isin Yapilmasinda
Isin Adi Personelin Dayandigi Suresi . Otomasyon
No Adi Soyadi ve " Yasal Siire L .
Unvant Adi Soyadi | Yasal Mevzuat | (Giin/Saat Sistemi
ve Unvani /Dakika)
Ambar devir teslim
tutanaginin AH7T()
hazirlanmasi Mesut OZTURK |- 4 khan TOROS 5018 Sayili KBS
Gokhan TOROS o "
17 Mesut OZTURK | Nurgin GOK Tasinir Mal 1lay Yilsonu EBS
Murat BASKAL .. -
Yonetmeligi HYS
Fiyat taktir ve tespit
komisyon Gokhan TOROS R 5018 Sayil KBS
18 raporlarinin Murat BASKAL Mesut OZTURK Nurgin GOK Tasinir Mal 5-7 glin Yilsonu EBS
hazirlanmasi Yénetmeligi HYS
5 | —
a‘l’;gr;’fe‘r’l';?]"“ gjiﬁ;r?%ég; Gokhan TOROS 5018 Sayil KBS
19 erceklestirilmesi Murat BASKAL Mesut OZTURK | Nurgin GOK |  Taginir Mal 1ay Yilsonu EBS
gercexles Yonetmeligi HYS
Kayitlarini Tuttugu Mesut BZTOURK
Taginirlarin yénetim esu . 5018 Sayil KBS
20 hesabinin Murat BASKAL | G6khan TOROS Nurgin GOK Taginir Mal lay Yilsonu EBS
tutulmasi Yonetmeligi HYS
Tasinir mal yonetim R
hesabinin '\élsiﬁ;?igég; Gokhan TOROS 5018 Sayili KBS
21 hazirlanmasi Mesut OZTURK | Nurgin GOK |  Tasinir Mal 1ay Yilsonu EBS
Murat BASKAL . Ly
Yonetmeligi HYS
idari ve Mali isler
Daire Baskanlig H7TU
Taginirlarin giris ve hélsiﬁzr?'zrglég; Gokhan TOROS 5018 sayil 1 Hafta Yok KBS
22 §k o Ig .§_ Murat BASKAL Mesut OZTURK | Nurgin GOK |  Tasinir Mal
cikig islemlerinin Yénetmeligi
arsivlenmesi

Standardizasyon ve Kalite Sistem

Standardizasyon ve Kalite Siireg

Standardizasyon ve Kalite

Gelistirme Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu
Mesut OZTURK Nurcin GOK Muhammet BiLGIC
Sef Sube Mdiri idari ve Mali isler Daire Baskani
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isi Yapan
Personelin Adi
Soyadi ve Kontrol isi
Unvani isin Vekil ontro - sin
.. Eden Yapilan Isin Yapilma | . . Kullanilan
Sira s Personelinin . . . Isin Yapilmasinda
Isin Adi Personelin Dayandigi Suresi . Otomasyon
No Adi Soyadi ve " Yasal Siire L .
Unvant Adi Soyadi | Yasal Mevzuat | (Giin/Saat Sistemi
ve Unvani /Dakika)
Ambarda ve
kullanimda bulunan | Mesut OZTURK L 5018 Savil
" Mesut OZTURK ayili
23 tasinirlarin kontrol sﬂouligir;;;?AOLS Gokhan TOROS | Nurcin GOK Tasinir Mal 1 Hafta Yok KBS
ve sayiminin Yonetmeligi
yapilmasi
Taginirlarin zimmet
kayitlarinin yapilmasi
ve dayanikli taginir Gokhan TOROS 5018 Sayil 1-2 Gun Yok KBS
24 | " Murat BASKAL Mesut OZTURK | Nurcin GOK | Tasimir Mal
listelerinin hazirlanip Yénetmeligi
astimasi
Tasinirlarin barkod 018 Savil
. L . 5018 Sayili .
b | I " 15 Dakik Yok KBS
25 asim izleminin %’5:’;“812?25 Mesut OZTURK | Nurcin GOK |  Tasinir Mal aKika °
yapilmasi Yénetmeligi
Birimler arasinda Gokhan TOROS 5018 Sayil EBS
26 Murat BASKAL | Mesut OZTURK | Nurgin GOK | Tasinir Mal 1 saat
yapilan yazismalar Yoénetmeligi KBS
Birim ici Istek
birimlerinin 8770 018 Savil
Mesut OZTURK N 5018 Sayili
Olusturul .
27 s uru rr?aS| ve Murat BASKAL Gokhan TOROS Nurgin GOK Taginir Mal 1 saat EEE
Kisilerin Yénetmeligi
Yetkilendirilmesi

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg

Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite

Sorumlusu

Mesut OZTURK
Sef

Nurcin GOK
Sube Muddri

Muhammet BiLGIC
idari ve Mali isler Daire Baskani
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isi Yapan
Personelin Adi
Soyadi ve Kontrol isi
Unvani isin Vekil ontro - sin
.. Eden Yapilan Isin Yapilma | . . Kullanilan
Sira s Personelinin . . . Isin Yapilmasinda
Isin Adi Personelin Dayandigi Suresi . Otomasyon
No Adi Soyadi ve " Yasal Siire L .
Unvant Adi Soyadi | Yasal Mevzuat | (Giin/Saat Sistemi
ve Unvani /Dakika)
Birimimize ait
depolarin Mesut OZTURK | Mesut OZTURK L Haftalik
diizenlenerek Gokhan TOROS | Gokhan TOROS 5018 Sayil Perivotlar
28 malzeme Murat BASKAL | Murat BASKAL | Nurgin GOK Taginir Mal .y
; ; . . Halinde 3-
kontrollerinin Tayfun DIRENC | Tayfun DIRENC Yonetmeligi 6 saat
yapilmasi
Birimimizce satin
alinan malzemelerin TBVLUUhseDJ?nENC Bl-/i\L\l(slij\gTR 5018 Sayil
taginmasi ve depoya in GO -
29 verlestiriimesi BAVINDIR | Hiseyin BUNAR | Nuréin 60K Jjﬁg‘t';';/:fll 3-6 saat
Hiiseyin BUNAR &
Baskanligimiz
tarafindan satin i i
alinan demonte TaVLUUhSE|$nENC TayLugs:|$nENC 5018 Sayil
30 . y y Nurgin GOK Tasinir Mal 3-6 saat
malzemelerin BAYINDIR BAYINDIR .. .
. . Yonetmeligi
montajinin yapilmasi Hiseyin BUNAR | Hiseyin BUNAR
Universitemiz
birimlerinden hurda TGYLUU:eDJ?nENC TaYLUi;‘SeDJiRnENC 5018 Sayili
malzemelerin in GO -
31 toplama slemler BAYINDIR BAYINDIR Nurgin GOK \(Tssglr;gﬁli 3-6 saat
Hiiseyin BUNAR | Hiiseyin BUNAR e
Ambardan gikisl
Yapilan
Malzemelerin
Temizlik, Kirtasiye, . O
( ‘ . ¥ Tayfun DIRENC Gokhan“TO!'«.’OS 5018 Sayil
Mobilya ve L Mesut OZTURK L
32 . S Huiseyin Nurgin GOK Taginir Mal 3-5 saat
Elektronik vs.) ilgili Murat BASKAL . ..
BAYINDIR Yonetmeligi
Yerlere tutanak L
M . Huseyin BUNAR
Karsiligi teslim
Edilmesi.

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite

Sorumlusu

Mesut OZTURK
Sef

Nurcin GOK
Sube Muddri

Muhammet BiLGIC
idari ve Mali isler Daire Baskani
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isi Yapan
Personelin Adi
Soyadi ve Kontrol isi
Unvani isin Vekil ontro - sin
.. Eden Yapilan Isin Yapilma | . . Kullanilan
Sira s Personelinin . . . Isin Yapilmasinda
Isin Adi Personelin Dayandigi Suresi . Otomasyon
No Adi Soyadi ve " Yasal Siire L .
Unvant Adi Soyadi | Yasal Mevzuat | (Giin/Saat Sistemi
ve Unvani /Dakika)
Birimimizce ¢ikis
I | I i i
3 figlerinin ilgili BAYINDIR BAYINDIR | 'Wuréin GOK Jjjg‘t';';/:f"l 3-5 saat
birimlere teslimi Huseyin BUNAR | Hiseyin BUNAR &

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Mesut OZTURK
Sef

Nurcin GOK
Sube Muddri

Muhammet BiLGIC
idari ve Mali isler Daire Baskani
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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
Nurcin GOK 24.10.2023
Mesut OZTURK 24.10.2023
Gokhan TOROS 24.10.2023
Murat BASKAL | | 24.10.2023
Tayfun DIRENG 24.10.2023
Hiiseyin BAYINDIR 24.10.2023
Hiseyin BUNAR 24.10.2023

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Mesut OZTURK
Sef

Nurcin GOK
Sube Muddri

Muhammet BiLGIC
idari ve Mali isler Daire Baskani




