IS TALIMATI

Birim Adi: IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi: AKILLI KART BIRIMI

Akilh Kart Otomasyon Sisteminin Yonetimi, Kontrolii, Takibi ve Hesap verilebilirligi

Bagkanliktan Akilli Kart Birimi sorumlusuna resmi yazi gelir.
Akill Kart Birimi Sorumlusu igin faaliyet konusuna gore personel gorevlendirir.
Gorevli personel isi tamamlar.

Akilli Kart Birimi Sorumlusu isin kontroliinii ve takibini bitirerek isi sonlandirir.

Personel, (")grenci, Mezun, Emekli, Ge¢is Kontrol ve Misafir Ogretim Elemam Kimlik Kartlar
Basim ve Teslim Edilmesi

Personel ve Ogrenci Isleri Daire Baskanliklarindan resmi yaz1 gelir.
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 resmi yaziy1r Akilli Kart Birimi Sorumlusuna iletir.

Akill Kart Birimi sorumlusu Bagkanliktan gelen yaziya istinaden personeli
gorevlendirir.

Kimlik kart1 basim islemi ve sistem entegrasyonu gerceklestirilir.

Kimlik kart1, kimlik kart1 teslim formu ile kart sahibi tarafindan gerekli yerler
doldurularak teslimi yapilir.

Arag Etiketi Basim ve Teslimi

Universitemiz Personeli arag etiketi talep formu ve banka dekontu ile Birimimize
basvurusunu yapar.

Bagvuruya istinaden Akilli Kart Birimi Personeli kimlik kartini basarak personele elden
teslim eder.

Raporlamalar ve Vezne Takibi



. Harcama ve Yiikleme kiosklar1 sabah SKS Daire Baskanlig1 tarafindan belirlenmis
saatlerde gorevliler tarafindan cihazlar agilir.

. Akilli Kart Birimi cihazlarin agildigini ve sistemde sikint1 olmadiginin bilgisini kiosk

gorevli personellerine bildirir.

. Harcama ve Yiikleme kiosklar1 sabah SKS Daire Bagkanlig1 tarafindan belirlenmis

saatlerde gorevliler tarafindan cihazlar kapatilarak giin sonu raporlari alinir.

. Akilli Kart Birimi Sorumlusu giin sonu raporlarini kontrol ederek ayni glinlin aksamina

giin sonu raporlarin1 hazirlar ve gilinii kapatir.

. SKS kiosk gorevlileri harcama makinalarindaki giin sonu raporlarini ertesi giin Akill

Kart Birimine gelerek birer niishasini teslim ederler.

. SKS kiosk yiikleme gorevlileri aldiklar1 giin sonu raporlarina istinaden Strateji
Gelistirme Daire Bagkanlig1 veznesine giin sonu raporlari ile beraber hazirladiklar1 Para
Teslim Forumlari ile paralarini yatirma islemlerini yaparlar.

. Strateji Daire Baskanligi’ndan aldiklar1 paray1 yatirma makbuzunu ve o giine ait kiosk
giin sonu raporunu Akilli Kart Birimine getirirler.

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

Personel Ve Ogrencilerde ilisik Kesme islemi

. Personel Daire Baskanlig tarafindan ilisik kesme islemi yapilmis personel idari Mali
Isler Daire Baskanligina yonlendirilir.

. Idari Mali Isler Daire Baskanlig tarafindan verilen ilisik kesme formu ile Akilli Kart
Birimine ilisik kesme islemi i¢in gelir.

. Akilli Kart Birimi Personeli personelin ilisik kesme islemini yaparak kimlik kartin
teslim alir.

. Ilisik kesme islemini yapacak dgrenci, Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan aldig ilisik
kesme formu ile Akilli Kart Birimine gelir.

. Akilli Kart Birimi personeli ilisik kesme islemini yaparak kimlik kartin1 Ogrenci Isleri
Daire Baskanligina teslim etmesi igin gelen 68renciye vererek ilisik kesme islemini
tamamlar.



Personel, (")grenci, Mezun, Emekli, Ge¢is Kontrol ve Misafir Ogretim Elemam Kimlik Kartlar:
Kaybolmasi

Kart sahibinin kimlik kartinin kaybolmas1 durumunda Akill1 Kart Birimine basvuru
yapar.

Akilli Kart Birimi Personeli kayip kart kimlik talep formunu kart sahibine vererek
formu doldurarak Evrak Kayit Birimine teslim etmesi i¢in yonlendirir.

. Kayip Kimlik Kart1 talep formu gerekli Daire Baskanliklarina giderek onay
asamasindan geger.

. Idari Mali Isler Daire Baskan1 kimlik kartinin basilmast icin evraki Akilli Kart Birimi
Sorumlusuna havale eder.

. Akilli Kart Birimi Sorumlusu, Akilli Kart Birimi personeline kartin hazirlanmasi i¢in
talimat verir.

. Hazirlanan kimlik kart1 kart teslim formuyla kimlik kart1 sahibine teslim edilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Enver OZCELIK Mustafa ARSLAN
Birim Sorumlusu Daire Baskani

Yukarida belirtilen gorev dagilimlari tarafimizca okunarak teslim alinmis olup tarafimiza teblig edilmistir.

ADI SOYADI UNVANI IMZA

Enver OZCELIK Birim Sorumlusu

Taner UYSAL Bakim, Onarim ve Teknik Destek
Hizmetleri

Burak SARIKAYA Bakim, Onarim ve Teknik Destek
Hizmetleri

Betiil SARIKAYA Bakim, Onarim ve Teknik Destek
Hizmetleri

Ersin ADAR Bakim, Onarim ve Teknik Destek
Hizmetleri

Omer AKTI Bakim, Onarim ve Teknik Destek
Hizmetleri




