ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - SUREC EL KiTABI

Yayin Tarihi | /e 20...

Revizyon Tarihi

SUREG EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 1/30

SUREC ADI: Yemekhane Harcama Otomasyon Sistemi
SURECIN _ e ,
SORUMLULARI: Akilli Kart Birimi Sorumlusu, Akilli Kart Birimi Personeli
UST SURECI: Yemekhane Otomasyonu isleyisi ve Raporu

SURECIN AMACI:

Yemekhane Hizmetinin Surekliligini Saglamak

SUREGC SINIRLARI:

ESOGU Kimlik Kartinin alinmasiyla baglar ve ilisik Kesmesiyle son bulur.

SUREG ADIMLARI:

. Harcama ve Yikleme kiosklari sabah Sks Daire Bagkanlgi tarafindan
belirlenmis saatlerde gorevliler tarafindan cihazlar agilir.

. Akilli Kart Birimi cihazlarin agildigini ve sistemde sikinti olmadiginin
bilgisini kiosk gorevli personellerine bildirir.

. Harcama ve Yukleme kiosklari sabah Sks Daire Bagkanligi tarafindan
belirlenmis saatlerde gorevliler tarafindan cihazlar kapatilarak giin sonu
raporlari alinir.

. Akillr Kart Birimi Sorumlusu guin sonu raporlarini kontrol ederek ayni
gundn aksamina gin sonu raporlarint hazirlar ve gint kapatir.
. Sks kiosk gorevlileri harcama makinalarindaki gliin sonu raporlarini

ertesi gun Akilli Kart Birimine gelerek birer nishasini teslim ederler.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Slireg El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : ...../....../20...
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Sayfa No 3/30

SUREC ADI: Yemekhane Yiikleme Otomasyon Sistemi
SURECIN I L .
SORUMLULARI: Akilli Kart Birimi Sorumlusu, Akilli Kart Birimi Personeli
UST SURECI: Yemekhane Otomasyonu Isleyisi ve Raporu

SURECIN AMACI:

Yemekhane Hizmetinin Surekliligini Saglamak

SUREGC SINIRLARI:

ESOGU Kimlik Kartinin alinmasiyla baglar ve ilisik Kesmesiyle son bulur.

SUREG ADIMLARI:

. Sks kiosk ylUkleme gorevlileri aldiklari glin sonu raporlarina istinaden
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhdi veznesine giin sonu raporlari ile beraber
hazirladiklari Para Teslim Forumlari ile paralarini yatirma iglemlerini yaparlar. ¢
Strateji Daire Bagkanliklarindan aldiklari parayi yatirma makbuzunu ve o gune
ait kiosk guin sonu raporunu Akilli Kart Birimine getirirler.

. Akilli Kart Birimi Personeli veznedarin getirdigi yatirma makbuzu ve
gun sonu raporunu birer fotokopisini alir ve otomasyon sistemine veri girisi
yapar ve bir ¢iktisini gelen gorevliye vererek Sks Daire Baskanhgdina gonderir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SUREC ADI: Personel Kimlik Kartlari Basimi

SURECIN N L ,
SORUMLULARI: Akilli Kart Birimi Sorumlusu, Akilli Kart Birimi Personeli
UST SURECI: ESOGU Kimlik Karti olusturulmasi ve teslimi

SURECIN AMACI:

ESOGU Kimlik Karti haklarindan faydalaniimasi

SUREGC SINIRLARI:

ESOGU Kimlik Kartinin alinmasiyla baglar ve ilisik Kesmesiyle son bulur.

SUREG ADIMLARI:

. Personel Daire Bagkanliklarindan resmi yazi gelir.

. idari Mali igler Daire Bagkanligi resmi yaziyi Akilli Kart Birimi
Sorumlusuna iletir.

. Akillh Kart Birimi sorumlusu Baskanliktan 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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SUREC ADI: Ogrenci Kimlik Kartlari Basimi

SURECIN e e \
SORUMLULARI: Akilll Kart Birimi Sorumlusu, Akilli Kart Birimi Personeli
UST SURECI: ESOGU Kimlik Karti olugturulmasi ve teslimi

SURECIN AMACI:

ESOGU Kimlik Karti haklarindan faydalaniimasi

SUREG SINIRLARI:

ESOGU Kimlik Kartinin alinmasiyla baslar ve ilisik Kesmesiyle son bulur.

SUREG ADIMLARI:

. Ogrenci igleri Daire Bagkanliklarindan resmi yazi gelir.

. idari Mali igler Daire Bagkanligi resmi yaziyi Akilli Kart Birimi
Sorumlusuna iletir.

. Akilli Kart Birimi sorumlusu Baskanliktan gelen yaziya istinaden
personeli gdrevilendirir.

. Kimlik karti basim iglemi ve sistem entegrasyonu gerceklestirilir.

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

yerler doldurularak teslimi yapilir.
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GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SUREC ADI: Emekli Kimlik Kartlari Basimi
SURECIN C o .
SORUMLULARI: Akilli Kart Birimi Sorumlusu, Akilli Kart Birimi Personeli
UST SURECI: ESOGU Kimlik Karti olusturulmasi ve teslimi
SURECIN AMACI: ESOGU Kimlik Karti haklarindan faydalaniimasi
SUREC SINIRLARI: ESOGU Kimlik Kartinin teslim alinmasiyla baslar.
. Personel Daire Bagkanliklarindan resmi yazi gelir.
. idari Mali igler Daire Bagkanligi resmi yaziyi Akilli Kart Birimi
Sorumlusuna iletir.
. Akillh Kart Birimi sorumlusu Baskanliktan gelen yaziya istinaden
SUREC ADIMLARI: personeli gérevlendirir.
. 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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SUREC ADI: Misafir Kontrol Kimlik Kartlani Basimi

SURECIN o N .
SORUMLULARI: Akilli Kart Birimi Sorumlusu, Akilli Kart Birimi Personeli
UST SURECI: ESOGU Kimlik Karti olusturulmasi ve teslimi

SURECIN AMACI:

ESOGU Kimlik Karti haklarindan faydalaniimasi

SUREG SINIRLARI:

ESOGU Kimlik Kartinin alinmasiyla baslar ve ilisik Kesmesiyle son bulur.

SUREG ADIMLARI:

. Koruma ve Guvenlik Amirliginden resmi yazi gelir.

. idari Mali igler Daire Bagkanligi resmi yaziyi Akilli Kart Birimi
Sorumlusuna iletir.

. Akilli Kart Birimi sorumlusu Baskanliktan 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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SUREC ADI: Misafir Ogretim Elemani Kimlik Kartlari Basimi
SURECIN e N \
SORUMLULARI: Akilll Kart Birimi Sorumlusu, Akilli Kart Birimi Personeli
UST SURECI: ESOGU Kimlik Karti olugturulmasi ve teslimi

SURECIN AMACI:

ESOGU Kimlik Karti haklarindan faydalaniimasi

SUREGC SINIRLARI:

ESOGU Kimlik Kartinin alinmasiyla baslar ve ilisik Kesmesiyle son bulur.

SUREG ADIMLARI:

. Fakulteden/YUksekokuldan resmi yazi gelir.

. idari Mali igler Daire Bagkanligi resmi yaziyi Akilli Kart Birimi
Sorumlusuna iletir.

. Akilli Kart Birimi sorumlusu Baskanliktan gelen yaziya istinaden
personeli gorevilendirir.

. Kimlik karti basim iglemi ve sistem entegrasyonu gercgeklestirilir.

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

yerler doldurularak teslimi yapilr.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SUREC ADI: Mezun Ogrenci Kimlik Kartlari Basimi
SURECIN T L .
SORUMLULARI: Akilli Kart Birimi Sorumlusu, Akilli Kart Birimi Personeli
UST SURECI: ESOGU Kimlik Karti olugturulmasi ve teslimi
SURECIN AMACI: ESOGU Kimlik Karti haklarindan faydalaniimasi
SUREC SINIRLARI: ESOGU Kimlik Kartinin teslim alinmasiyla baslar.
. Ogrenci igleri Daire Baskanligindan resmi yazi gelir.
. idari Mali igler Daire Bagkanligi resmi yaziyi Akilli Kart Birimi
Sorumlusuna iletir.
. Akilli Kart Birimi sorumlusu Baskanliktan gelen yaziya istinaden
SUREG ADIMLARI: personeli gérevlendirir.
. 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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SUREG ADI: Universitemiz arag etiketlerinin diizenlenmesi ve takibi
SURECIN s s .
SORUMLULARI: Akilli Kart Birimi Sorumlusu, Akilli Kart Birimi Personeli
UST SURECI: ESOGU Arag Etiketi olusturulmasi ve teslimi
SURECIN AMACI: ESOGU Arag Etiketi haklarindan faydalaniimasi
SUREG SINIRLARI: ESOGU Arag Etiketi alinmasiyla baslar.
. Universitemiz Personeli arag karti talep formu ve banka dekontu ile
Birimimize bagvurusunu yapar.
SUREC ADIMLARI: . Basvuruya istinaden Akilli Kart Birimi Personeli kimlik kartini basarak

personele elden teslim eder.
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Performans Gostergesi
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