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Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 1/18

SUREG AD!I: Yemekhane Harcama Otomasyon Sistemi
SURECIN . . .
SORUMLULARI: Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli
UST SURECI: Yemekhane Otomasyonu Isleyisi ve Raporu

SURECIN AMACI:

Yemekhane Hizmetinin Surekliligini Saglamak

SUREG SINIRLARI:

ESOGU Kimlik Kartinin alinmasiyla baslar ve ilisik Kesmesiyle son bulur.

SUREC ADIMLARI:

. Harcama ve Yukleme kioxlari sabah Sks Daire Bagkanligi tarafindan
belirlenmis saatlerde gorevliler tarafindan cihazlar agilir.

. Kart Merkezi cihazlarin agildigini ve sistemde sikinti olmadiginin
bilgisini kiox gdrevli personellerine bildirir.

. Harcama ve Yiikleme kioxlari sabah Sks Daire Bagkanhgi tarafindan
belirlenmis saatlerde gorevliler tarafindan cihazlar kapatilarak giin sonu
raporlari alinir.

. Kart Merkezi Sorumlusu giin sonu raporlarini kontrol ederek ayni ginin
aksamina gun sonu raporlarini hazirlar ve ginu kapatir.
. Sks kiox gorevlileri harcama makinalarindaki giin sonu raporlarini ertesi

glin Kart Merkezine gelerek birer nlishasini teslim ederler.

S(_J_REC} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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AKILLI KARTTAN PARA HARCAMA iSi

iDARI MALI ISLER DAIRE BASKANI
KART MERKEZi SORUMLUSU

Akill kart merkezinin
mutabakatinin
alinmasi ve raporlama
islemi yapilarak gerekli
imzalarin alinmasi

Akill kart merkezinin
mutabakatinin
alinmasi ve raporlama
islemi yapilarak gerekli
imzalarin alinmasi

MUTEMED MUHASEBE YETKILISI

Yemekhane
gorevlisinin
bilgile ndirilmesi

Akill kart Kiosk
makinesinin
acilmasi igin onay
verilmesi

Yemekhane
gorevlisinin islemi
baslatmasi

Yemekhane
islemleri bitince Z
raporu alip
kapatilmasi

BASKANLIK

Baskanliktan Resmi
yazi gelmesi

Basla/Bitir
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SUREG ADI: Yemekhane Yiikleme Otomasyon Sistemi

ggEEﬂEULARI: Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli

UST SURECI: Yemekhane Otomasyonu isleyisi ve Raporu

SURECIN AMACI: Yemekhane Hizmetinin Surekliligini Saglamak

SUREC SINIRLARI: ESOGU Kimlik Kartinin alinmasiyla baslar ve ilisik Kesmesiyle son bulur.

» Sks kiox yukleme gorevlileri aldiklari glin sonu raporlarina istinaden Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi veznesine gliin sonu raporlari ile beraber
hazirladiklari Para Teslim Forumlari ile paralarini yatirma islemlerini yaparlar.
+ Strateji Daire Bagkanliklarindan aldiklari paray yatirma makbuzunu ve o
SUREG ADIMLARI: gline ait kiox glin sonu raporunu Kart Merkezine getirirler.

+ Kart Merkezi Personeli veznedarin getirdigi yatirma makbuzu ve giin sonu
raporunu birer fotokopisini alir ve otomasyon sistemine veri girigi yapar ve bir
ciktisini gelen goérevliye vererek Sks Daire Baskanligina génderir.

SUREG PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI
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AKILLI KARTA PARA YUKLEME isi

iDARI MALI ISLER DAIRE BASKANI i
KART MERKEZi SORUMLUSU MUTEMED MUHASEBE YETKILISI

Mute medin
bilgile ndirilmesi

Akilli kart
veznelerinin
acilmasi icin onay
verilmesi

Veznelerde para
yukleme
islemlerinin
baslamasi
Raporlama
islemlerinin yapilarak
gerekli imzalarin
alinmasi.

Yukleme isi bitince raporlari alip
veznelerin kapatilmasi, Akilli kart
merkezinin mutabakatinin
alinmasi, mutemettin parayi
vezneye yatirmasi, yatan para
makbuzunun mutabakatinin
yapilmasi

BASKANLIK

Baskanlhktan Resmi

yazi gelmesi

Basla/Bitir
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SUREC ADI: Personel Kimlik Kartlari Basimi

SURECIN . . .
SORUMLULARI: Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli
UST SURECI: ESOGU Kimlik Karti olusturulmasi ve teslimi

SURECIN AMACI:

ESOGU Kimlik Karti haklarindan faydalaniimasi

SUREGC SINIRLARI:

ESOGU Kimlik Kartinin alinmasiyla baslar ve ilisik Kesmesiyle son bulur.

SUREGC ADIMLARI:

. Personel Daire Bagkanliklarindan resmi yazi gelir.

. idari Mali igler Daire Bagkanligi resmi yaziy1 Kart Merkezi Sorumlusuna
iletir.

. Kart merkezi sorumlusu Bagkanliktan gelen yaziya istinaden personeli
gorevlendirir.

. Kimlik karti basim iglemi ve sistem entegrasyonu gerceklestirilir.

. Kimlik karti, kimlik karti teslim formu ile kart sahibi tarafindan gerekli

yerler doldurularak teslimi yapilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Personel Kimlik Kartlari Basimi ve Teslim Edilmesi

KART MERKEZI SORUMLUSU iDARI MALI ISLER DAIRE BASKANI
KART MERKEZi PERSONELI KART MERKEZI SORUMLUSU
Kart Merkezi
Sorumlusunun
Personel

Gorevlendirmesi

Personelin verilen
gorevi yerine
getirmesi

Kart Merkezi
Sorumlusunun
Kontroll, Takibi.

DAIRE BASKANLIG|

Baskanliktan Resmi
yazi gelmesi

Personel Daire
Baskanhgi Yazisi

Basla/Bitir
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SUREG ADI: Ogrenci Kimlik Kartlari Basimi

SURECIN . . .
SORUMLULARI: Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli
UST SURECI: ESOGU Kimlik Karti olusturulmasi ve teslimi

SURECIN AMACI:

ESOGU Kimlik Karti haklarindan faydalaniimasi

SUREGC SINIRLARI:

ESOGU Kimlik Kartinin alinmasiyla baslar ve ilisik Kesmesiyle son bulur.

SUREGC ADIMLARI:

. Ogrenci igleri Daire Baskanliklarindan resmi yazi gelir.

. idari Mali igler Daire Bagkanligi resmi yaziyi Kart Merkezi Sorumlusuna
iletir.

. Kart merkezi sorumlusu Bagkanliktan gelen yaziya istinaden personeli
gorevlendirir.

. Kimlik karti basim iglemi ve sistem entegrasyonu gercgeklestirilir.

. Kimlik karti, kimlik karti teslim formu ile kart sahibi tarafindan gerekli

yerler doldurularak teslimi yapilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Ogrenci Kimlik Kartlari Basimi ve Teslim Edilmesi

KART MERKEZi SORUMLUSU iDARI MALI ISLER DAIRE BASKANI
KART MERKEZI PERSONELI KART MERKEZiI SORUMLUSU
Kart Merkezi
Sorumlusunun
Personel

Gorevlendimesi

Personelin verilen
gorevi yerine
getirmesi

Kart Merkezi
Sorumlusunun
Kontroll, Takibi.

DAIRE BASKANLIG|

Baskanliktan Resmi
yazi gelmesi

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi Yazisi

Basla/Bitir
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SUREC ADI: Emekli Kimlik Kartlari Basimi

SURECIN . . .
SORUMLULARI: Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli
UST SURECI: ESOGU Kimlik Karti olusturulmasi ve teslimi

SURECIN AMACI:

ESOGU Kimlik Karti haklarindan faydalaniimasi

SUREGC SINIRLARI:

ESOGU Kimlik Kartinin teslim alinmasiyla baglar.

SUREGC ADIMLARI:

. Personel Daire Bagkanliklarindan resmi yazi gelir.

. idari Mali igler Daire Bagkanligi resmi yaziy1 Kart Merkezi Sorumlusuna
iletir.

. Kart merkezi sorumlusu Bagkanliktan gelen yaziya istinaden personeli
gorevlendirir.

. Kimlik karti basim iglemi ve sistem entegrasyonu gerceklestirilir.

. Kimlik karti, kimlik karti teslim formu ile kart sahibi tarafindan gerekli

yerler doldurularak teslimi yapilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Emekli Kimlik Kartlari Basimi ve Teslim Edilmesi

KART MERKEZi SORUMLUSU iDARI MALI ISLER DAIRE BASKANI
KART MERKEZI PERSONELI KART MERKEZiI SORUMLUSU
Kart Merkezi
Sorumlusunun
Personel

Gorevlendimesi

Personelin verilen
gorevi yerine
getirmesi

Kart Merkezi
Sorumlusunun
Kontroll, Takibi.

DAIRE BASKANLIG|

Baskanliktan Resmi
yazi gelmesi

Personel Daire
Baskanligi Yazisi

Basla/Bitir
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SUREC ADI: Misafir Kimlik Kartlari Basimi

SURECIN . . .
SORUMLULARI: Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli
UST SURECI: ESOGU Kimlik Karti olusturulmasi ve teslimi

SURECIN AMACI:

ESOGU Kimlik Karti haklarindan faydalaniimasi

SUREGC SINIRLARI:

ESOGU Kimlik Kartinin alinmasiyla baslar ve ilisik Kesmesiyle son bulur.

SUREGC ADIMLARI:

. Koruma ve Guvenlik Amirliginden resmi yazi gelir.

. idari Mali igler Daire Bagkanligi resmi yaziy1 Kart Merkezi Sorumlusuna
iletir.

. Kart merkezi sorumlusu Bagkanliktan gelen yaziya istinaden personeli
gorevlendirir.

. Kimlik karti basim iglemi ve sistem entegrasyonu gerceklestirilir.

. Kimlik karti, kimlik karti teslim formu ile kart sahibi tarafindan gerekli

yerler doldurularak teslimi yapilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Misafir Kimlik Kartlari Basimi ve Teslim Edilmesi

KART MERKEZi SORUMLUSU iDARI MALI ISLER DAIRE BASKANI
KART MERKEZI PERSONELI KART MERKEZI SORUMLUSU
Kart Merkezi
Sorumlusunun
Personel

Gorevlendirmesi

Personelin verilen
gorevi yerine
getirmesi

Kart Merkezi
Sorumlusunun
Kontroll, Takibi.

DAIRE BASKANLIGI

Baskanliktan Resmi
yazi gelmesi

Koruma ve Guvenlik
Amirligi Yazisi

Basla/Bitir
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SUREG ADI: Misafir Ogretim Elemani Kimlik Kartlari Basimi
SURECIN . . .
SORUMLULARI: Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli
UST SURECI: ESOGU Kimlik Karti olusturulmasi ve teslimi

SURECIN AMACI:

ESOGU Kimlik Karti haklarindan faydalaniimasi

SUREGC SINIRLARI:

ESOGU Kimlik Kartinin alinmasiyla baslar ve ilisik Kesmesiyle son bulur.

SUREGC ADIMLARI:

. Fakilteden/Ylksekokuldan resmi yazi gelir.

. idari Mali igler Daire Bagkanligi resmi yaziyi Kart Merkezi Sorumlusuna
iletir.

. Kart merkezi sorumlusu Bagkanliktan gelen yaziya istinaden personeli
gorevlendirir.

. Kimlik karti basim iglemi ve sistem entegrasyonu gergeklestirilir.

. Kimlik karti, kimlik karti teslim formu ile kart sahibi tarafindan gerekli

yerler doldurularak teslimi yapilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Misafir Ogretim Elemani Kimlik Kartlari Basimi ve Teslim Edilmesi
KART MERKEZi SORUMLUSU iDARI MALI ISLER DAIRE BASKANI ; =
KART MERKEZI PERSONELI KART MERKEZI SORUMLUSU BB N ]
Kart Merkezi Baskanliktan Resmi
Sorumlusunun yazi gelmesi
Personel

Gorevlendimesi

Personelin verilen
gorevi yerine
getirmesi

Fakulteden/
Yuksekokuldani Yazisi

Kart Merkezi
Sorumlusunun
Kontroll, Takibi.

Basla/Bitir
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SUREG ADI: Mezun Ogrenci Kimlik Kartlari Basimi
SURECIN . . .
SORUMLULARI: Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli
UST SURECI: ESOGU Kimlik Karti olusturulmasi ve teslimi

SURECIN AMACI:

ESOGU Kimlik Karti haklarindan faydalaniimasi

SUREGC SINIRLARI:

ESOGU Kimlik Kartinin teslim alinmasiyla baglar.

SUREGC ADIMLARI:

. Ogrenci igleri Daire Baskanligindan resmi yazi gelir.

. idari Mali igler Daire Bagkanligi resmi yaziyi Kart Merkezi Sorumlusuna
iletir.

. Kart merkezi sorumlusu Bagkanliktan gelen yaziya istinaden personeli
gorevlendirir.

. Kimlik karti basim iglemi ve sistem entegrasyonu gerceklestirilir.

. Kimlik karti, kimlik karti teslim formu ile kart sahibi tarafindan gerekli

yerler doldurularak teslimi yapilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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KART MERKEZi SORUMLUSU
KART MERKEZi PERSONELI

Personelin verilen
gorevi yerine
getirmesi

iDARI MALI ISLER DAIRE BASKANI
KART MERKEZiI SORUMLUSU

Kart Merkezi
Sorumlusunun
Personel
Gorevlendirmesi

Kart Merkezi
Sorumlusunun
Kontrolu, Takibi.

DAIRE BASKANLIGI

Baskanliktan Resmi
yazi gelmesi

Ogrenci isleri Daire
BaskanligiYazisi

Basla/Bitir
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SUREG ADI: Universitemiz arag giris kartlarinin diizenlenmesi ve takibi
SURECIN . . .
SORUMLULARI: Kart Merkezi Sorumlusu, Kart Merkezi Personeli
UST SURECI: ESOGU Arag Giris Karti olusturulmasi ve teslimi

SURECIN AMACI:

ESOGU Arag Giris Karti haklarindan faydalaniimasi

SUREGC SINIRLARI:

ESOGU Arag Girig Karti alinmasiyla baslar.

SUREG ADIMLARI:

. Universitemiz Personeli arag karti talap formu ve ruhsat fotopisi ile
Merkezimze basvurusunu yapar.
. Basvuruya istinaden Kart Merkezi Personeli kimlik kartini basarak

personele elden teslim eder.

S(_J_REC} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Arag¢ Karti Basimi ve Teslimi

KART MERKEZI SORUMLUSU
KART MERKEZi PERSONELI

Personelin verilen
gorevi yerine
getirmesi

iDARI MALI ISLER DAIRE BASKANI
KART MERKEZi SORUMLUSU

Kart Merkezi
Sorumlusunun
Personel
Gorevlendirmesi

Personelin Arag Karti
icin basvuru yapmasi

Kart Merkezi
Sorumlusunun
Kontroll, Takibi.

Basla/Bitir
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