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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 4



	

	 Birim Adı   
	:
	İDARİ MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI

	Alt Birim Adı
	:
	AKILLI KART BİRİMİ

	Tanımı Yapılacak Ünvan
	:
	BİRİM SORUMLUSU

	Bağlı Bulunduğu Ünvan
	:
	DAİRE BAŞKANI


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1-ESOGÜ Akıllı Kart Birimi Otomasyon Programının Kontrol ve Yönetimi
2-ESOGÜ Uzaktan Yönetim Programıyla Yemekhane KİOSK Cihazlarının Kontrol ve Yönetimi
3-KİOSK Cihazlarının Arıza Tespiti, Tanımlama ve Yetkilendirme İşlemleri
4-KİOSK’larda Görev Yapan Personelin Kontrol ve Yetkilendirmesi
5-Gelen-Giden Evrak Takibi ve Yazışmalar
7-Aylık Yemekhane Ödeme Raporlarının Kontrolü ve Onayı
8-Akıllı Kart Birimi’ne ait Bilişim Cihazların Denetimi ve Kontrolü

9-Görevleri ile ilgili güncel mevzuatın takibi



	Sahip Olduğu Yetkiler :

	1-Akıllı Kart Birimi Otomasyon Sitemi Yönetimi



	Bilgi, Beceri ve Yetenekler :

	1-Bilgisayar(iyi derecede)
2-Network Sistemi
3-Grafik ve Tasarım Programları
4-Akıllı Kart Birimi Bilişim Cihaz Arıza Teşhisi, Denetimi ve Kontrolü


Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları) : 
1-Otomasyon Sisteminin Kullanılması ve Yönetimi
Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :
1-Sisteme dahil tüm birimlerle koordinasyon.
2-Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı (yükleme-harcama) 
3-Sağlık,Kültür ve Spor Daire Başkanlığı (Raporlama)
	

	 Birim Adı   
	:
	İDARİ MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI

	Alt Birim Adı
	:
	AKILLI KART BİRİMİ

	Tanımı Yapılacak Ünvan
	:
	SÜREKLİ İŞÇİ

	Bağlı Bulunduğu Ünvan
	:
	BİRİM SORUMLUSU


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler :

	1-ESOGÜ Kimlik Kartı Basım İşlemleri
2-ESOGÜ Kimlik Kartı Tanımlama
3-ESOGÜ Araç Etiketi Tanımlama
4-ESOGÜ Kartları İptal/İade İşlemleri (İlişik Kesme, Mezun, Emekli vs.)
5-ESOGÜ Seminer, Konferans ve Etkinliklerine yemek kartı verilmesi ve takibi
6-Günlük Yemekhane ve Veznelerin Rapor Kontrolleri ve Sisteme İşlenmesi
7-Aylık Yemekhane Ödeme Raporlarının Hazırlanıp Başkanlığa gönderilmesi
8-Gelen-Giden Evrak Takibi ve Yazışmalar
9-Akıllı Kart Birimi’ne ait Bilişim Cihazlarının Bakım ve Onarımı
10-Görevleri ile ilgili güncel mevzuatın takibi


	Sahip Olduğu Yetkiler :

	1- ESOGÜ Kimlik Kartlarının Akıllı Kart Birimi Otomasyon Sistemini kullanarak işlemleri yapabilmek



	Bilgi, Beceri ve Yetenekler :

	1-Bilgisayar(iyi derecede)
2-Network Sistemi
3-Grafik ve Tasarım Programları
4-Akıllı Kart Birimi Bilişim Cihaz Arıza Teşhisi, Denetimi ve Kontrolü
  5-Teknik Bakım ve Onarımı


Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları) : 
1-Otomasyon Sisteminin Kullanılması ve Yönetimi
2-ESOGÜ Kimlik Kartlarının Kullanımı Hakkında Bilgilendirme
Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :
	   Hazırlayan                        11/11/2024
	
	
	Onaylayan 

	Ad Soyad
	: Enver ÖZÇELİK
	
	
	Ad Soyad
	: Mustafa ARSLAN                                        

	Unvan
	: Birim Sorumlusu
	
	
	Unvan
	: Daire Başkanı

	İmza
	
	
	
	İmza
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