T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | AKILLI KART MERKEZI

Bagh Oldugu Ust Birim  |: |IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Bagh Oldugu Ust Yonetici |: | DAIRE BASKANI

Gérevin Alam / Kapsama |: |ESOGU KIMLIK VE ARAC KARTLARI

Gorevin Kisa Tanim :

ESOGU kimlik ve arag kartlarinin basilmasi ve otomasyon sisteminde aktivasyonu yapilip yonetilmesi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

Universitemiz Akilli Kart Merkezi Otomasyon Sisteminin isletilmesi, kontrolii, koordinasyonu ve hesap
verilebilirligini saglamak amaciyla kurulan birimdir.

Akilll Kart Merkezi Biinyesinde

e Yemekhane Otomasyon Sistemi
e Vezne Sistemi
e Gegis Kontrol ve Giivenlik Sistemi

Yemekhane Otomasyon Sistemi:

Universitemiz Fakiilte ve Yiiksekokullarindaki yemekhane otomasyon sisteminin saglikli ve diizenli
calisabilmesi, gilinliik kullanim miktarlarinin raporlama iglemlerinin yapilabilmesi i¢in gerekli olan Kiosk
Cihazlarindan olusmaktadir. Cihazlardaki harcama miktarlarinin, her giin, giin bitiminde raporlandirilarak
haftalik rapor veya aylik rapor halinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na yemek sayilarinin ve
tutarlarin aktarilmasini ve takibini saglamaktadir. Sistem Universite nin Bilgi Islem Daire Baskanlig
personeli tarafindan yazilan yazilim ile ytriitilmektedir

Vezne Sistemi :

Sisteme kayitli kisi bilgileri tanimlanmus tiim akilli kartlarin (Ogrenci, personel, ziyaretci v.b.) nakit
yiikleme iglemlerini, 10 ayr1 merkezde bulunan Akilli Kart Merkezine bagl Kiosk Cihazlarindan
yapabilmeleri i¢in kurulmus sistemdir.

Veznelerdeki Kiosk Cihazlarinin yiikleme miktarlarinin, her giin, giin bitiminde raporlandirilarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’na tutarlarin emanet hesabina aktarilmasini ve takibini saglamaktadir.
Emanet hesabina aktarilan tutar haftalik veya aylik yemek raporlar1 ve bu rapora gore yemek hizmetinden
faydalanan 6grenci ve personelden kesilen tutarlarin gelir kaydi saglanmaktadir. Ayni zamanda bu
raporlarda yemek yiyen sayist belirtildiginden firma da bu rapora istinaden faturalandirilmaktadir.

Gecis Kontrol ve Giivenlik Sistemleri :

Universitemiz Rektorliik, Fakiilte ve Yiiksekokullarinin bina giris-¢ikis kapilari, turnikeleri ve otoparklari
personel, 6grenci ve misafirlerin kendilerine ayrilmis alanlar1 kullanmalari, girig-¢ikiglarinin takibi ve
giivenligin saglanmasi amaciyla kullanilan otomasyon sistemidir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Fulya GOKCE Ad Soyad : Necmettin BASKUT
Unvan  Siirekli Is¢i Unvan : Daire Bagkani
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

BiRIM GOREV TANIM FORMU

Form No: 1

Bagh Alt Birimler :
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Fulya GOKCE Ad Soyad : Necmettin BASKUT
Unvan  Siirekli Is¢i Unvan : Daire Bagkani
Imza Imza

Sayfa2/2



T.C.

Form No: 4

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 :  |IDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi | AKILLI KART MERKEZI

Tamm Yapilacak Unvan |: |BIRIM SORUMLUSU

Bagh bulundugu Unvan . | DAIRE BASKANI

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-ESOGU Kart Merkezi Otomasyon Programinin Kontrol ve Y®6netimi

2-ESOGU Uzaktan Yonetim Programiyla Yemekhane KIOSK Cihazlariin Kontrol ve Y&netimi

3-KIOSK Cihazlarinin Ariza Tespiti, Tanimlandirma ve Yetkilendirme Islemleri

4-KiOSK’larda Gérev Yapan Personelin Kontrol ve Yetkilendirmesi

5-Gelen-Giden Evrak Takibi ve Yazigsmalar
7-Aylik Yemekhane Odeme Raporlarinin Kontrolii ve Onay1
8-AKM’ye ait Bilisim Cihazlarin Denetimi ve Kontrolii

9-Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Kart Merkezi Otomasyon Sistemi Y onetimi

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Bilgisayar(iyi derecede)

2-Network Sistemi

3-Grafik ve Tasarim Programlari

4-AKM Bilisim Cihaz Ariza Teshisi, Denetimi ve Kontrolii

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlari)

1-Otomasyon Sistem Kullanilmasi ve Yonetimi

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :

1-Sisteme dahil tiim birimlerle koordinasyon.
2-Strateji Gelistirme Daire Baskanligi (yiikleme-harcama)
3-Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 (Raporlama)

Hazirlayan
Ad Soyad : Fulya GOKCE
Unvan  Siirekli Is¢i

Imza

Onaylayan

Ad Soyad :Necmettin BASKUT

Unvan :Daire Bagkant

Imza

Sayfall/?2



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Fulya GOKCE Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan  Siirekli Is¢i Unvan :Daire Bagkant
Imza Imza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 4

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 :  |IDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad1 | AKILLI KART MERKEZI

Tamm Yapilacak Unvan |: |SUREKLI iSCi

Bagh bulundugu Unvan AKILLI KART MERKEZi SORUMLUSU

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-ESOGU Kimlik Kart: Basim Islemleri

2-ESOGU Kimlik Kart: Tanimlama

3-ESOGU Arag Kart1 Basimi

4-ESOGU Kartlari Iptal/iade Islemleri (ilisik Kesme, Mezun, Emekli vs.)
5-ESOGU Seminer, Konferans ve Etkinliklerine yemek kart1 verilmesi ve takibi
6-Giinliik Yemekhane ve Veznelerin Rapor Kontrolleri ve Sisteme Islenmesi
7-Aylik Yemekhane Odeme Raporlarinin Hazirlanip Bagkanliga gonderilmesi
8-Gelen-Giden Evrak Takibi ve Yazismalar

9-AKM’ye ait Bilisim Cihazlarinin Bakim Onarimi1

10-Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-ESOGU Kimlik Kartlarinin Kart Merkezi Otomasyon Sistemi kullanarak islemleri yapabilmek

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Bilgisayar(iyi derecede)

2-Network Sistemi

3-Grafik ve Tasarim Programlari

4-Ingilizce

5-AKM Bilisim Cihaz Ariza Teshis, Teknik Bakimi ve Onarimi

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (ozme, Sorumlululk Alanlari)

1-Otomasyon Sistem Kullanilmasi ve Yonetimi
2-ESOGU Kimlik Kartlarin1 Kullanim1 Hakkinda Bilgilendirme

Diger Gorev ve isler ile iligkisi :

1-
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Fulya GOKCE Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan  Siirekli Is¢i Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza

Sayfall/?2



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Fulya GOKCE Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan  Siirekli Is¢i Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza

Sayfa2/2
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