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SÜREÇ ADI: Yemekhane Harcama Otomasyon Sistemi 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli 

ÜST SÜRECİ: Yemekhane Otomasyonu İşleyişi ve Raporu 

SÜRECİN AMACI: Yemekhane Hizmetinin Sürekliliğini Sağlamak 

SÜREÇ SINIRLARI: ESOGÜ Kimlik Kartının alınmasıyla  başlar ve İlişik Kesmesiyle son bulur. 

SÜREÇ ADIMLARI: 

• Harcama ve Yükleme kioxları sabah Sks Daire Başkanlığı tarafından 
belirlenmiş saatlerde görevliler tarafından cihazlar açılır. 
•           Kart Merkezi cihazların açıldığını ve sistemde sıkıntı olmadığının 
bilgisini kiox görevli personellerine bildirir. 
•         Harcama ve Yükleme kioxları sabah Sks Daire Başkanlığı tarafından 
belirlenmiş saatlerde görevliler tarafından cihazlar kapatılarak gün sonu 
raporları alınır. 
•         Kart Merkezi Sorumlusu gün sonu raporlarını kontrol ederek aynı günün 
akşamına gün sonu raporlarını hazırlar ve günü kapatır. 
•         Sks kiox görevlileri harcama makinalarındaki gün sonu raporlarını ertesi 
gün Kart Merkezine gelerek birer nüshasını teslim ederler. 
 

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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AKILLI KARTTAN PARA HARCAMA İŞİ

İDARİ MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANI
KART MERKEZİ SORUMLUSU

MUTEMED  MUHASEBE YETKİLİSİ BAŞKANLIK

Başla/Bitir

Yemekhane 
işlemleri bitince Z 

raporu alıp 
kapatılması

Akıllı kart Kiosk 
makinesinin 

açılması için onay 
verilmesi

Yemekhane 
görevlisinin 

bilgilendirilmesi

Başkanlıktan Resmi 
yazı gelmesi

Akıllı kart merkezinin 
mutabakatının 

alınması ve raporlama 
işlemi yapılarak gerekli 

imzaların alınması

Yemekhane 
görevlisinin işlemi 

başlatması

Akıllı kart merkezinin 
mutabakatının 

alınması ve raporlama 
işlemi yapılarak gerekli 

imzaların alınması
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SÜREÇ ADI: Yemekhane Yükleme Otomasyon Sistemi 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli 

ÜST SÜRECİ: Yemekhane Otomasyonu İşleyişi ve Raporu 

SÜRECİN AMACI: Yemekhane Hizmetinin Sürekliliğini Sağlamak 

SÜREÇ SINIRLARI: ESOGÜ Kimlik Kartının alınmasıyla  başlar ve İlişik Kesmesiyle son bulur. 

SÜREÇ ADIMLARI: 

•    Sks kiox yükleme görevlileri aldıkları gün sonu raporlarına istinaden Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığı veznesine gün sonu raporları ile beraber 
hazırladıkları  Para Teslim Forumları ile paralarını yatırma işlemlerini yaparlar. 
•    Strateji Daire Başkanlıklarından aldıkları parayı yatırma makbuzunu ve o 
güne ait kiox gün sonu raporunu Kart Merkezine getirirler. 
•    Kart Merkezi Personeli veznedarın getirdiği yatırma makbuzu ve gün sonu 
raporunu birer fotokopisini alır ve otomasyon sistemine veri girişi yapar ve bir 
çıktısını gelen görevliye vererek Sks Daire Başkanlığına gönderir. 
 

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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AKILLI KARTA PARA YÜKLEME İŞİ

İDARİ MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANI
KART MERKEZİ SORUMLUSU

MUTEMED  MUHASEBE YETKİLİSİ BAŞKANLIK

Başla/Bitir

Veznelerde para 
yükleme 

işlemlerinin 
başlaması

Akıllı kart 
veznelerinin 

açılması için onay 
verilmesi

Mutemedin 
bilgilendirilmesi

Başkanlıktan Resmi 
yazı gelmesi

Yükleme işi bitince raporları alıp 
veznelerin kapatılması, Akıllı kart 

merkezinin mutabakatının 
alınması, mutemettin parayı 

vezneye yatırması, yatan para 
makbuzunun mutabakatının 

yapılması

Raporlama 
işlemlerinin yapılarak 

gerekli imzaların 
alınması.
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SÜREÇ ADI: Personel Kimlik Kartları Basımı 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli 

ÜST SÜRECİ: ESOGÜ Kimlik Kartı oluşturulması ve teslimi 

SÜRECİN AMACI: ESOGÜ Kimlik Kartı haklarından faydalanılması 

SÜREÇ SINIRLARI: ESOGÜ Kimlik Kartının alınmasıyla  başlar ve İlişik Kesmesiyle son bulur. 

SÜREÇ ADIMLARI: 

• Personel Daire Başkanlıklarından resmi yazı gelir. 
• İdari Mali İşler Daire Başkanlığı resmi yazıyı Kart Merkezi Sorumlusuna 
iletir. 
• Kart merkezi sorumlusu Başkanlıktan gelen yazıya istinaden personeli 
görevlendirir.  
•           Kimlik kartı basım işlemi ve sistem entegrasyonu gerçekleştirilir. 
• Kimlik kartı, kimlik kartı teslim formu ile kart sahibi tarafından gerekli 
yerler doldurularak teslimi yapılır. 
 

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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Personel Kimlik Kartları Basımı ve Teslim Edilmesi

KART MERKEZİ SORUMLUSU
KART MERKEZİ PERSONELİ

İDARİ MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANI
KART MERKEZİ SORUMLUSU

DAİRE BAŞKANLIĞI

Başla/Bitir

Kart Merkezi 
Sorumlusunun 

Personel 
Görevlendirmesi

Başkanlıktan Resmi 
yazı gelmesi

Personelin verilen 
görevi yerine 

getirmesi

Kart Merkezi 
Sorumlusunun 

Kontrolü, Takibi.

Personel Daire 
Başkanlığı Yazısı
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SÜREÇ ADI: Öğrenci Kimlik Kartları Basımı 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli 

ÜST SÜRECİ: ESOGÜ Kimlik Kartı oluşturulması ve teslimi 

SÜRECİN AMACI: ESOGÜ Kimlik Kartı haklarından faydalanılması 

SÜREÇ SINIRLARI: ESOGÜ Kimlik Kartının alınmasıyla  başlar ve İlişik Kesmesiyle son bulur. 

SÜREÇ ADIMLARI: 

• Öğrenci İşleri Daire Başkanlıklarından resmi yazı gelir. 
• İdari Mali İşler Daire Başkanlığı resmi yazıyı Kart Merkezi Sorumlusuna 
iletir. 
• Kart merkezi sorumlusu Başkanlıktan gelen yazıya istinaden personeli 
görevlendirir.  
•           Kimlik kartı basım işlemi ve sistem entegrasyonu gerçekleştirilir. 
• Kimlik kartı, kimlik kartı teslim formu ile kart sahibi tarafından gerekli 
yerler doldurularak teslimi yapılır. 
 

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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Öğrenci Kimlik Kartları Basımı ve Teslim Edilmesi

KART MERKEZİ SORUMLUSU
KART MERKEZİ PERSONELİ

İDARİ MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANI
KART MERKEZİ SORUMLUSU

DAİRE BAŞKANLIĞI

Başla/Bitir

Kart Merkezi 
Sorumlusunun 

Personel 
Görevlendirmesi

Başkanlıktan Resmi 
yazı gelmesi

Personelin verilen 
görevi yerine 

getirmesi

Kart Merkezi 
Sorumlusunun 

Kontrolü, Takibi.

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı Yazısı
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SÜREÇ ADI: Emekli Kimlik Kartları Basımı 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli 

ÜST SÜRECİ: ESOGÜ Kimlik Kartı oluşturulması ve teslimi 

SÜRECİN AMACI: ESOGÜ Kimlik Kartı haklarından faydalanılması 

SÜREÇ SINIRLARI: ESOGÜ Kimlik Kartının teslim alınmasıyla başlar. 

SÜREÇ ADIMLARI: 

• Personel Daire Başkanlıklarından resmi yazı gelir. 
• İdari Mali İşler Daire Başkanlığı resmi yazıyı Kart Merkezi Sorumlusuna 
iletir. 
• Kart merkezi sorumlusu Başkanlıktan gelen yazıya istinaden personeli 
görevlendirir.  
•           Kimlik kartı basım işlemi ve sistem entegrasyonu gerçekleştirilir. 
• Kimlik kartı, kimlik kartı teslim formu ile kart sahibi tarafından gerekli 
yerler doldurularak teslimi yapılır. 
 

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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Emekli Kimlik Kartları Basımı ve Teslim Edilmesi

KART MERKEZİ SORUMLUSU
KART MERKEZİ PERSONELİ

İDARİ MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANI
KART MERKEZİ SORUMLUSU

DAİRE BAŞKANLIĞI

Başla/Bitir

Kart Merkezi 
Sorumlusunun 

Personel 
Görevlendirmesi

Başkanlıktan Resmi 
yazı gelmesi

Personelin verilen 
görevi yerine 

getirmesi

Kart Merkezi 
Sorumlusunun 

Kontrolü, Takibi.

Personel Daire 
Başkanlığı Yazısı
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SÜREÇ ADI: Misafir Kimlik Kartları Basımı 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli 

ÜST SÜRECİ: ESOGÜ Kimlik Kartı oluşturulması ve teslimi 

SÜRECİN AMACI: ESOGÜ Kimlik Kartı haklarından faydalanılması 

SÜREÇ SINIRLARI: ESOGÜ Kimlik Kartının alınmasıyla başlar ve İlişik Kesmesiyle son bulur. 

SÜREÇ ADIMLARI: 

•  Koruma ve Güvenlik Amirliğinden resmi yazı gelir. 
• İdari Mali İşler Daire Başkanlığı resmi yazıyı Kart Merkezi Sorumlusuna 
iletir. 
• Kart merkezi sorumlusu Başkanlıktan gelen yazıya istinaden personeli 
görevlendirir.  
•           Kimlik kartı basım işlemi ve sistem entegrasyonu gerçekleştirilir. 
• Kimlik kartı, kimlik kartı teslim formu ile kart sahibi tarafından gerekli 
yerler doldurularak teslimi yapılır. 
 

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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Misafir Kimlik Kartları Basımı ve Teslim Edilmesi

KART MERKEZİ SORUMLUSU
KART MERKEZİ PERSONELİ

İDARİ MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANI
KART MERKEZİ SORUMLUSU

DAİRE BAŞKANLIĞI

Başla/Bitir

Kart Merkezi 
Sorumlusunun 

Personel 
Görevlendirmesi

Başkanlıktan Resmi 
yazı gelmesi

Personelin verilen 
görevi yerine 

getirmesi

Kart Merkezi 
Sorumlusunun 

Kontrolü, Takibi.

Koruma ve Güvenlik 
Amirliği Yazısı

 

 

 



ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ – SÜREÇ EL KİTABI 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

SÜREÇ EL KİTABI 

Yayın Tarihi ……/……/20… 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Sayfa No 13 / 18 

 

Süreç El Kitabı Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : …../……/20… 
Sayfa No: 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ ADI: Misafir Öğretim Elemanı Kimlik Kartları Basımı 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli 

ÜST SÜRECİ: ESOGÜ Kimlik Kartı oluşturulması ve teslimi 

SÜRECİN AMACI: ESOGÜ Kimlik Kartı haklarından faydalanılması 

SÜREÇ SINIRLARI: ESOGÜ Kimlik Kartının alınmasıyla başlar ve İlişik Kesmesiyle son bulur. 

SÜREÇ ADIMLARI: 

•  Fakülteden/Yüksekokuldan  resmi yazı gelir. 
• İdari Mali İşler Daire Başkanlığı resmi yazıyı Kart Merkezi Sorumlusuna 
iletir. 
• Kart merkezi sorumlusu Başkanlıktan gelen yazıya istinaden personeli 
görevlendirir.  
•           Kimlik kartı basım işlemi ve sistem entegrasyonu gerçekleştirilir. 
• Kimlik kartı, kimlik kartı teslim formu ile kart sahibi tarafından gerekli 
yerler doldurularak teslimi yapılır. 
 

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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Misafir Öğretim Elemanı Kimlik Kartları Basımı ve Teslim Edilmesi

KART MERKEZİ SORUMLUSU
KART MERKEZİ PERSONELİ

İDARİ MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANI
KART MERKEZİ SORUMLUSU

DAİRE BAŞKANLIĞI

Başla/Bitir

Kart Merkezi 
Sorumlusunun 

Personel 
Görevlendirmesi

Başkanlıktan Resmi 
yazı gelmesi

Personelin verilen 
görevi yerine 

getirmesi

Kart Merkezi 
Sorumlusunun 

Kontrolü, Takibi.

Fakülteden/
Yüksekokuldanı Yazısı
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SÜREÇ ADI: Mezun Öğrenci Kimlik Kartları Basımı 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli 

ÜST SÜRECİ: ESOGÜ Kimlik Kartı oluşturulması ve teslimi 

SÜRECİN AMACI: ESOGÜ Kimlik Kartı haklarından faydalanılması 

SÜREÇ SINIRLARI: ESOGÜ Kimlik Kartının teslim alınmasıyla başlar. 

SÜREÇ ADIMLARI: 

• Öğrenci İşleri Daire Başkanlığından resmi yazı gelir. 
• İdari Mali İşler Daire Başkanlığı resmi yazıyı Kart Merkezi Sorumlusuna 
iletir. 
• Kart merkezi sorumlusu Başkanlıktan gelen yazıya istinaden personeli 
görevlendirir.  
•           Kimlik kartı basım işlemi ve sistem entegrasyonu gerçekleştirilir. 
• Kimlik kartı, kimlik kartı teslim formu ile kart sahibi tarafından gerekli 
yerler doldurularak teslimi yapılır. 
 

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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KART MERKEZİ SORUMLUSU
KART MERKEZİ PERSONELİ

İDARİ MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANI
KART MERKEZİ SORUMLUSU

DAİRE BAŞKANLIĞI

Başla/Bitir

Kart Merkezi 
Sorumlusunun 

Personel 
Görevlendirmesi

Başkanlıktan Resmi 
yazı gelmesi

Personelin verilen 
görevi yerine 

getirmesi

Kart Merkezi 
Sorumlusunun 

Kontrolü, Takibi.

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı Yazısı
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SÜREÇ ADI: Üniversitemiz araç giriş kartlarının düzenlenmesi ve takibi 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli 

ÜST SÜRECİ: ESOGÜ Araç Giriş Kartı oluşturulması ve teslimi 

SÜRECİN AMACI: ESOGÜ Araç Giriş Kartı haklarından faydalanılması 

SÜREÇ SINIRLARI: ESOGÜ Araç Giriş Kartı alınmasıyla başlar. 

SÜREÇ ADIMLARI: 

• Üniversitemiz Personeli araç kartı talap formu ve ruhsat fotopisi ile 
Merkezimze başvurusunu yapar.  
•            Başvuruya istinaden Kart Merkezi Personeli kimlik kartını basarak 
personele elden teslim eder. 
 

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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Araç Kartı Basımı ve Teslimi

KART MERKEZİ SORUMLUSU
KART MERKEZİ PERSONELİ

İDARİ MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANI
KART MERKEZİ SORUMLUSU

Başla/Bitir

Kart Merkezi 
Sorumlusunun 

Personel 
Görevlendirmesi

Personelin verilen 
görevi yerine 

getirmesi

Kart Merkezi 
Sorumlusunun 

Kontrolü, Takibi.

Personelin Araç Kartı 
için başvuru yapması

 


