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Revizyon No:
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Gorev Tanimlar: No: UYE KAYIT ISLEMLERI
Yapilan igin stiresi
Sdrumlular 15 Akigt Mevzuat/Agiklamalar

Tesis Kullanim Islemleri Is Akis

Stireci

Biiro Persopeli
Muhasebe Hersoneli

Spor Salonu Kondisyon Salonu
belirlenen giin ve saatlere kayit olmak
icin Muhasebe Servisine bagvurulur

Biiro Personeli
Muhasebe Personeli

Bagvuran kayit Kayit
Biiro Personeli ve liye olma 5t Biiro Personeli
Muhasebe Hersoneli sartlariny Yapilmaz Muhasebe Personeli
sagliyor mu?

HAYIR

l

EVET

Muhasebe Personeli
Biiro Persoheli
Muhasebe Mutemeti

Muhasebe Mutemeti
Biiro Personeli
Birim Ytneticisi

Bagvurandan gerekli evraklar alinir ve
kayit formu doldurulur

Biiro Personeli
Muhasebe Personeli
Muhasebe Mutemeti

Muhasebe Mutemeti
Biiro Personeli
Birim Ytneticisi

Igili kisi galisma programinda uygun
dénem, giin ve saatlere kaydedilir.

Kondisyon Salonu Kayit fslemi Is
Alkis Siirecinin Sonlandiriimasi

1. 2547 Yuksekogretim Kurumlar, Mediko Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Yénetmeligi
Faaliyet il ilgili Mevzuat:

ASIL YEDEK

Sorunlu Personel Rahmiye SEN Oguzhan Mert BASKONUS
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! ‘6* : ESKISEHIR TEKNIK UNIVERISTESI Yoy Tarihk:05.05. 2023
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGT [Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
2 Eskisehir Teknik Uni itesi Spor Sal
Goirev Tammlan No: e MUHASEBE ISLEMLERI
Yapilan isin siiresi I ¥d
Sorumlular I3 Akigt Mevzuat/Agiklamalar
Muhasebe Birimi Islemleri {5 Akis
= Stireci Semast -
¥
Muhasebe Yetkilisi M e e e Mutemet Ahndi Belgesi
foiitn gili sosya yapilan 1§ Fes & isi
e tahsilat karsiliginda Muhasebe Yetkilisi M SRl
Alindisi Belgesi dizenlenerek 1.nlshas ilgili kisive
verilir,
v
I ilisi Mutemet alind: belgesi
}Euhasehf: Yetkilisi Gt niaia y ke kel cin s Spa > ;:m;ua ind belgesi
raporu alimr ve buna Muhasebe Yetkilisi Mutemet P
Almndist Kesilir,
v
Muhasebe Yetkilisi Kasa Defteri
Mutemeti Giin iginde kesilen Muhasebe Yetkilisi M t
Alindilart aym da Muhasebe Yetkilisi
Mutemedi Kasa Defterine islenir.
z
Muhasebe Yetkilisi Kasa Defteri
Mutemeti Muhasebe Yetkilisi M i Kasa Defteri gilnliik Banka Dekontu
olarak islenip kapatilir. Tahsil edilen tutar birimin
ilgili banka hesabina yatirlir.
1
1
¥
Muhasebe Yetkilisi Ucret Alindi
Mutemeti Belgesi
Banka dekont numarasim,yaticdig1 tutar ve Kredi Banka Dekontu
Kart Giinsonu Toplam tutarim Muhasebe Yetkilisi Kasa Fisi
Mutemedi Kasa Defierine yazarak imzalar. ¥
!
Muhasebe Yetkilisi Muhasebe Yetkili Mutemedi
Mutemeti Starateji Geligtirme Dairesi Bagkanfifina Kasa Defleri
(Muhasebe Yetkilisi M li Kasa Mutemet Alindisi ve Dekontu
Defteri,Mutemet Alindist ve dekont) kontrol edilip
imzalatildiktann sonra 2. Niisha ilgiliye verilir.
¥
Muhasebe Yetkilisi Mubhasebe Yetkili M di
Mutemeti 3. Nusha (Muhasebe Yetkilisi M di Kasa Kasa Defteri
Birim Personeli Defteri.Mutemet Alindist, Kredi Karti slipi ve Mutemet Alindisi ve Dekontu
dekont) kontrol edilip ilgili ay klasériine konur.
T
Muhasebe Yetkilisi Tlgili kasa defterindeki Veri Girisi
Mutemeti dekontlar makbuz no ve
Birim Personeli turtar girilerek Muhasebe
sistemine girig yapilir.
¥
Muhasebe Yetkilisi Ust Yazt
Mutemeti 5 Muhasebe Sistemi Toplam
Saghk, Killtiir ve Spor Dairesi Bagkanhgina, Ust Satis Tablolart
Yaziyla Ayhk ve Yillik faaliyet raporu ginderilir.
& Muhasebe Birimi Islemleri [s Akis L
Stirecinin Sonlandiriimas:
1. Muhasebe Yetkilisi M di Calisma Usul ve Esaslani Hakkinda
Faaliyet ile ilgili Mevzuat: Yinetmelik
2. Kamu Sosyal Tesislerinin Kull iligkin Tebligi
ASIL YEDEK
Sorumlu Personel Rahmive SEN Oguzhan Mert BASKONUS
o il

Hazirlayy
Opr.Gor.Dr.

.



T.C Eylem Plami No:
ESKISEHIR TEKNIK UNIVERISTESI L“‘ 2400 .'Iljar!:;‘:DS.OS.ZMS
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI CRIyOR A
Revizyon No:
2 Saglik Kiltiir Ve Spor Daire Bagkanligi
Gofev Tamimlari No: e |TAHSIS ISLEMLERI
Yapilan igin siiresi 1vi
Sorumlular Is Akagt Meviuat/Actklamalar
R Spor Tesisi Tahsis Islemleri Is Akis Stireci z
v
11gili bitim Evrak Kayit Gelen Evrak
Memuri Etkinlik Talep Dilek¢esinin Alinmas) =
r
- ; Talep, Rektorlik/SKS
Birim Personeli Da Bsk. Kanaltyla mi HAYIR
Yapilmis? Gelen Evrak
Talep igerigi
te51_s plan ve Ta.lcp I_{ed
Daire Bagkani faaliyetlerine "
Spor Isleri Koordinatord Uygun mu? HAYIR :
v
EVET
Daire Bagkam Gelen Evrak
Spor i;?ri Koordinatori . Giden Evrak
Birim Yoneticisi Goroslerin alinmast
b
Rektorljik Makami Gelen Evrak
Daire Bagkani Giden Evrak
Tgili Yazigmalarin Yapilmast
Sorumlf Kurum ve Yetkililer
|
v
Daire Bagkan Gelen Evrak
Spor Isleri Koordinatorii o : Giden Evrak
Birim Yoneticisi Bildirim yapilarak tahsis saglanmas:
|
2 Salon Tahsisi [slemleri Is Akis ;
Surecinin Sonlandiriimas:
Faaliyet ile ilgili Mevzuat: 1. Yiksekogretim Kurumlari, Mediko Sosyal Saglik, Kultar ve Spor sleri Dairesi Uygulama Yonetmeligi
ASIL YEDEK
Sorumlfi Personel Ogr.Gor.Dr.Ibrahim Yavuz DAL Rahmiye SEN
Hazirlayan

r.Ibrahim Yavuz DAL
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ESKISEHIR TEKNIK UNIVERISTEST ik Vaym Rari: (5052023
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI Revixyon Tarib
i Revizyon No:
2 Eskigehir Teknik Universitesi Spor Salanu
Garev Tanimlan No: e MAL VE HIZMET ALIMI ISLEMLERI
Yamlan isin siresi I ¥
Sorumlular Is Alagt Mevzuat/ Agiklamalar
- SATIN ALMA, MAL VE HIZMETIN
ALIMINA AIT I Alis Semasi 4
|
¥
Ifgili Personel Spor Salonu ilgli perscneli tarafindan Malzeme Istefi Spor Teknik Rapor
Salonu Sorumlusuna Tletilic
|
Birim Yéneticisi Teknik Sartname
Satm Alma Memuru 4| Sporsalonus I afindan alinacak mal ferin |,
i Szellik ve miktan belirleni
i &
I irim Yoneticisi | Malzeme Istek Sistemine ihtivag duyulan malzeme talebi Malzeme Istek Belgesi (online)
iiro Yetkili Personsli | Siyepily
|
i
|
!
; Daire Bagkanlif/ Genel B‘a"‘;:s.
| Sekreterlik/Rektorlok i
ektorlik Makarni Makarmnca Malzeme Malzeme Istek Belgesi (onli
IIIIIIIIIIIIIIIII ; 4 dizeltme | |Malzeme gesi (online)
Iﬁmre Bagkan | istekleri u;%m Gurildi igin Birime
, ade Edilir
er
: njjl.:;r Kayt ve Kontrol | Uygun Gﬁ:g::amalum’i ég;g“ Malzeme Istek Belgesi (online)
151 | 4
i |
|
) | Malzeme Ayniyat Birim ki
Tagtour Kayit ve Kantrol | Temin mnm!. }::dc Malzeme Istek Belgesi (online)
Yethilisi | edilebiliyor mu? malzeme alinr | |Giden Evrak
Binm Yaneticisi
¥ |
HAYIR |
Tpaire Bagkam Daire Baskanlif Satn Alma M_ﬁdﬂﬂ!}gﬂnce Malhizmet | |Malzeme Istek Belgesi (online
Satin Alma Sube Md sann alma yolu ile alimr | gesi ( )
| |
¥ |
Taginur Kayit ve Kontrol Teknik Sartname
Y etkilisi Satin alma yoluyla alinan malzemeler
irim Personeli Malzeme Muayene ve teslim alma komisyonu |
tarafinda kontrol edilir/ Birim igi olusturulan
komisyon yukandaks iglemin aynisin uygular.
HAYIR
Hagimr Kayi ve Kontrol Mal Malzeme Istek Belgesi (online)
Yetkilisi Malzeme o Malzeme Teknik Sartname J
L . Uygun mu?
Hirim Personeli lade
1EVET
Basiur Kayit ve Kontrol Mal Istek Belgesi (onli
Yetkilisi Mal Malzeme Tasirur Belgesi hazanlanarak Birim ici Biri::?;ieTsasm;r ;i?g:?;;Z:)
Hirim Personeli T Malzeme Istek Belgesi ile teslim alinir
|Birim Ngili Personeli T Birimi dep R g e ‘ | Depo Malzeme Listesi
| |
: |
|
n — SATIN ALMA, MAL VE HIZMETIN — 2
ALIMINA AIT f5 Akis Stirecinin
L Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
|Haaliyvet ile ilgili Mevzuat: 2. 4734 sayih Kamu thale Kanunu
3. I kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
ASIL YEDEK
Sorumlu Personel Opr.Gor.Dr.Ibrahim Yavuz DAL Rahmive SEN
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SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI Revieyen Tarhi
: Revizyon No:
2 Eskigehir Teknik Universitesi Spor Salonu
Gorev Tanimlari No: ¢  |ARIZA VE ONARIM ISLEMLERI
Yapilan isin siiresi 1Y
Sorumlular I3 Akis1 Mevzuat/Agiklamalar
) Anza Onarim Isleri Is Akis Semasi i
irim Teknisyeni Teknik Rapor Tutanak
irim Yetkili Personeli
niversite Teknik Personeli Goralen Ariza llgili Teknik Rapor
Diizenlenerek Birim Amirine Bildirilir.
¥
Tamirat
- . ) Ariza Birim Birim )
Igmm teknisyeni Teknisyenince Tekniseyin | |Teknik Rapor Tutanak
Iniversite Teknik Personeli Yapilabilecek mi? Tarafindan
EVET Yapilir
| HAYIR
!Birim Yoneticisi Malzeme Talep, Satin Alma Istek Belgesi
Ariza birim yetkilisi tarafindan Yap: Teknik Sartname,
Isleri/Hizmet satin alma Istegi Giden Evrak
yapilarak Ust Birime Bildirilir
v
aire Bagkam Ust Birimin onay ile istek ilgili birime Malzeme Talep, Satin Alma stek Belgesi
Havale olur.
IYetkili Teknisyen Teknik Rapor/ Tutanak
Arnza Onarimi ve Tadilat ilgili birim
tarafindan Gergeklestirilir
A
. T }
Ariza Onarim Igleri Is Akis
Surecinin Sonlandiriimasi
1. |ls Saghg ve Guvenligi Yonetmeligi
[Faalivet ile ilgili Mevzuat:
ASIL YEDEK

Opr.Gor.Dr Ibrahim Yavuz DAL

Rahmiye SEN
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Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

2 |Eskigehir Teknik Universitesi Spor Salonu

Gérev Tamimlan No: e |OGRENCI iSCi ALIMI ISLEMLER{
Yamlan isin siiresi 1T
Sorumlul [ Akug Mevzuat/ A¢tklamal
Ogrenci [sgi Al 15 Akis
= Semast =
¥
irim Y#neticisi i
Sk kg Birim Yoneticiligi Tesiste Galistinlacak St Bk
HITE DA Ofrenci ihtiyac planlar ve belirlenen  f+—
ihtiyac: SKS D Bsk'higina Bildirir |
|
|
l |
Birim Yé&neticisi | : Gelen Evrak
Yetkili Personel
EVET
‘L
Rektdrlik makami ve Genel
Rektorlitk Makam: stkreterlin onayr ile SKS Daire Gelen Evrak Giden Evrak
Daire Bagkam Baskanlaginca aranan vasiflarda Universite Internet Sitesi
Pers.D. Bsk. belirlenen sayida Ogrenci iggi alima igin
ilan yoluyla duyuru yapilir
1 |
+
Birim Yéneticisi Bagvurulann ilgili birim tarafindan Gelen Evrak
Yetkili Personel kalzu]u Bagvuru Formu ve evraklan
|
¥
Daire Bagkam . el Komisyon Raporlari
Komisyon Uyeleri SKS D.Bsk'lig1 ve ilgili birim Ogrenci Bagvuru evraklar
yiineticilerinden komisyon kurulur ve
komisyon tarafindan miilakatlar vapilic
1§
¥
|Komisyon Uyeleri Bagvuru evraklan ve Komisyon Raporlan
miilakatlarin degerlendirilip Ogrenci Bagvuru evraklar
sonuglann SKS Da Bgk'lifima
gonderilmesi
|Rektorliak Makami v
Daire Bagkam ey .
Sonug listes asil deklerin :
Personel D. Bsk. Rek:gr];k nlzzuk:immwsgn]mm / Ogrenci Bagvuru evraklan
Ogrenci Isleri D, Bgk l Sonug flans
v
Rd,“m&k Makam Ise alman Ogrencilerin gerekli Is Baslama Evraklan
Daire Baskani evraklarini tamamlayarak Personel
|Personel D. Bsk. Dairesi Bgkliina teslim etmesi
v
| lgili Ogrenci Segilen 5rencinin ilgili birimde ise .
Birim Amiri e
A
Birim Yé&neticisi Giden Evrak
Birim Biiro Personeli Rektdrliik Makamina ilgili dgrencilerin
ige baglama yazilarinin gonderilmesi

Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

2547 sayih Yitksektgretim K 46 nc1

ddesi, 01.09.2009 tarihli Yiiksekdgretim
Kurumlar Kismi Zamanh Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslan

Sorumlu Personel

ASIL

YEDEK

Ofr.Gor.Dr.lt Yavuz DAL

Rahmiye SEN




