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ONSOZ

2021-2022 Akademik Yili "Calisma Plani" hazirlarken yeni yilin heyecani ve mutlulugu
icerisindeyiz. 2021-2022 Akademik Yilinin heyecan1 ve mutlulugu iginde biitiin egitim camiamiza,
Universitemize hayirli olmasini ve basarilarla dolu gegmesini diliyoruz. Bugiin gelismis ve modern
toplumlar egitim sorunlarini ¢ézen toplumlardir. Giiniimiizde egitim, gelismis ve modern toplumlarin
en 6nemli gerekliliklerinden biri olmustur. Bugiin bilgiye kolay ulasan, onu en hizli ve en dogru bir
sekilde yorumlayan, kullanan toplumlar modern diinyaya yon vermektedirler. Baskanligimizca
hazirlanan 2021-2022 Akademik Yili Calisma Plani ile ¢alisanlarimizla beraber yiikiimlii oldugumuz
gorevleri en hizli, planli ve pratik yontemlerle sonuca ulagsmay1 hedefliyor, sahip oldugumuz milli,
manevi ve ahlaki degerlerimizi, kiiltiirlimiizii koruma ve gelistirmesine katki sunacagimiza
inantyoruz. Cagimizda her sey ¢ok biiyiik bir hizla degisiyor. Bilgi de dyle. Eskiden kesin ve dogru
olarak bildigimiz pek cok bilgi gilinlimiizde artik gecerliligini yitirdi. Bu nedenle kendimizi
yetistirirken ve gelistirirken ilham aldigimiz giic yukarida saydigimiz ortak amaglarimizi
gerceklestirmeye yonelik olmali, bizi biz yapan biitliin degerlerimizi ve kiiltiiriimiizii koruma ve
muhafaza etmelidir. Milli, manevi ve ahlaki degerlerimizi koruma ve gelistirme adina milli
kiiltiirtimiizii ve tarihimizi bilmeliyiz. Amaglarimiza ulagsmak i¢in bir ekip olarak gordiiglimiiz Daire
Baskanligimiz calisanlarina ¢ok onemli gorevler diismektedir. Calisanlarimizin mevcut gorev ve
sorumluluklarini, layikiyla yerine getirme konusuna giivenimiz tamdir. Calisanlarimizin
gosterecekleri hassasiyet ve kararlilik, hedeflerimizi gergeklestirecegimize olan inancimizi da
pekistirmektedir. Hedefimiz diin oldugu gibi bugiin de hep daha iyiye gitmek.2021-2022 Akademik
Yilmin Baskanligimiz ve Universitemiz igin hayirli olmasim diliyor, sayg1 ve sevgilerimizi sunuyoruz.

Riistii YILDIRIM
Daire Baskani
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Gincellenecek personel bilgilerinin Personel Daire Baskanligina génderilmesi.

Bagkanlik web sitesi yonetiminin yapilmasi. Etkinlik, duyuru ve haberlerin bagkanligin web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda
yayinlanmasi.

Baskanligin genel yazismalarinin yapilmasi.

I¢ Kontrol ve Kalite Yénetimi Islerinin Takibi

2021-2022 Akademik yili Spor Komisyon Toplantisinin yapilmasi.

Sezon igerisinde Universite Spor Takimlarmin onay yazilariin yazilmasi

Sporcu lisanslama islemlerinin ve Kurumlar arasi Sportif Faaliyet yazigsmalarinin yapilmasi.

Harg iade islemlerinin yapilmasi (Varsa).

Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK tizerinden verilmesi.

Gliz dénemi harg borglandirma isleminin yapilmasi.

Tahsilat1 yapilan harg ticretlerinin fakiilte bazli hesaplanmasi ve {icretlerin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi.
2021-2022 Akademik yilinda ¢alisacak kismi zamanli 6grenci ve beslenme bursu alacak 6grenciler i¢in yazismalarin yapilmasi.
Engelli Ogrenci Komisyonunun toplanarak akademik yil igerisinde yapilacak programlarm planlamasinin yapilmas.
Ogrenci Topluluklari ydnergesinin hazirlanarak ydnetim kuruluna sunulmasi

Ogrenci Topluluklari ydnergesine gére akademik genel danisman atamasinin yapilmasi

Birim bazinda kullanilan dogalgaz ve telefon faturalarinin 6denmesi.

Komisyonun olugturulmasi ve kantin denetimlerinin yapilmasi.

Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alim1 ve 6deme islemlerinin yapilmasi.

Fakiilte ve Yiiksekokul dgrencilerinden staj yapanlarin SGK staj pirim 6demelerinin yapilmasi.

Yemek hizmet alimi ihalesi islemlerinin takibi.

Universitemiz biinyesinde hizmet veren kantinlerin ve tasinmazlarin ihale usuliiyle kiraya verilmesi.

Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.

Yemekhane hak edislerinin yapilmasi.

Ogrenci kimlik kartlarinin dagitim organizasyonu ve takibinin yapilmast.

Eyliil ay1 yemek meniisiinii diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

(3-9) Eylil Halk Sagligi Haftasi

10 Eyliil Diinya ilkyardim Giinii

Mediko boliimiine bagvuran personel ve 6grencilerin ilk miidahalesinin yapilmasi, olasi ciddi durumda donaniml bir merkeze
gonderilmesi.

Psikolojik Danigsmanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi
(13-19 Eyliil) Ahilik Haftasi-19 Eyliil Gaziler Giinii-26 Eyliil Tiirk Dil Bayranu
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Giincellenecek personel bilgilerinin Personel Daire Bagkanligi’na gonderilmesi.

Baskanlik web sitesi yonetiminin yapilmasi. Etkinlik, duyuru ve haberlerin bagkanligin web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda
yayilanmasi.

Baskanligin genel yazismalarinin yapilmasi.

I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Islerinin Takibi

Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu’na katilim yapilacak spor branslarimin bildirilmesi.

Sporcu lisanslama islemlerinin ve kurumlar arasi sportif faaliyet yazismalarinin yapilmasi.

Staj yapan 6grencilerin SGK girig-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK {izerinden verilmesi.

Harg iade islemlerinin yapilmasi (Varsa).

Tahsilat1 yapilan harg iicretlerinin fakiilte bazli hesaplanmasi ve {icretlerin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilmesi.
Kismi zamanli ¢alisacak 6grencilerin tiim birimlere dagilimini1 yapmak, sézlesmelerini imzalayarak ise baglamalarini saglamak.
Birimlere yazi yazilarak yeni kayit yaptiran engelli 6grencilerin tespit edilerek daire ile iletisimlerinin saglanmasi

Kantin denetimlerinin yapilmasi.

Birim bazinda kullanilan dogalgaz ve telefon faturalarinin 6denmesi.

Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alimi1 ve 6deme islemlerinin yapilmasi.

Fakiilte ve Yiiksekokul dgrencilerinden staj yapanlarin SGK staj pirim ddemelerinin yapilmasi.

Etkinlik Koordinasyon Kurulu toplantisinin yapilarak 2021-2022 akademik yili igleyis planlamasinin yapilmasi.

Yeni ve mevcut topluluklar igin kurulus ve giincelleme islemlerinin yapilmasi

Universitemizde yeni kurulacak olan ve giincelleme yapilacak topluluk evraklarim diizenlemek, Koordinasyon Kurulu’na sunmak ve takibini
yapmak.

Kurulmas: ve giincellemesi onaylanan topluluklarin web sayfasi olusturulmasi igin bilgilerinin Bilgi Islem Daire Baskanligi’na gonderilmesi
Ambearlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.

Yemekhane hak edislerinin yapilmasi.

Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanmasi.

Ekim ay1 yemek meniisiinii diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmast.

Ekim Ayimnin ilk haftasinda tiim fakiilte ve yiiksekokullarda 6grenci jet kart dagitiminin yapilmasi

Mediko boliimiine bagvuran personel ve dgrencilerin ilk miidahalesinin yapilmasi, olasi ciddi durumda donanimli bir merkeze génderilmesi.
10 Ekim Diinya Ruh Saglig1 Giinii

(29 Ekim-04 Kasim) Kizilay Haftasi

Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi

Cumhuriyet Bayrami (1,5 Giin 28-29 Ekim)
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Gincellenecek personel bilgilerinin Personel Daire Baskanligi’na génderilmesi.

Baskanlik web sitesi yonetiminin yapilmasi. Etkinlik, duyuru ve haberlerin bagkanligin web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda
yayinlanmas.

Baskanligin genel yazismalarinin yapilmasi.

I¢ Kontrol ve Kalite Yénetimi Islerinin Takibi

Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu kapsaminda spor miisabakalarina gidecek dgrencilerin onaymin Rektorliik Makamindan alinmasi ve
miisabakalara gidecek dgrencilerinin izinli sayilmasi i¢in fakiiltelere ve meslek yiiksekokullarina izin yazilarmin yazilmasi.

Sporcu lisanslama iglemlerinin yapilmasi. Kurumlar aras1 sportif faaliyet yazismalarinin yapilmasi.
Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK tizerinden verilmesi.
Harg iade islemlerinin yapilmasi (Varsa).

Bagkanligin Halkbank nezdinde tutulan hesaplarinin takibinin yapilmasi.

Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin puantaj cetvellerinin tiim fakiiltelerden ve birimlerden geldigini kontrol etmek.
Kismi Zamanl Calisan Ogrencilerin SGK girislerini yaparak, maaslarini yapmak.

Engelli Ogrenci Birimi is ve islemlerinin yapilmasi

Kantin kiralarinin takip edilmesi ve kantin denetimlerinin yapilmasi.

Birim bazinda kullanilan dogalgaz ve telefon faturalarinin 6denmesi.

Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alimi1 ve 6deme islemlerinin yapilmasi.

Fakiilte ve Yiiksekokul 6grencilerinden staj yapanlarin SGK staj pirim ddemelerinin yapilmasi.
Antrenér ve Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin maaslarinin 6denmesi.

Ogrenci topluluklarimin genel kurullariin toplanmasi i¢in duyuru yapilmas.

Ogrenci topluluklarimn is ve islemlerini takip etmek.

Ogrenci topluluklarinin diizenleyecegi etkinliklerle ilgili afislerin hazirlanmast.

Tasmir Mal Yonetmeligi Esaslarina gore yilsonu sayim islemlerinin yapilmasi.

Ambearlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.

Yemekhane hak edislerinin yapilmasi.

Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanmasi.

Kasim ay1 yemek meniisiinii diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

Mediko boliimiine basvuran personel ve dgrencilerin ilk miidahalesinin yapilmasi, olasi ciddi durumda donanimli bir merkeze génderilmesi.
(3-9) Kasim Organ Bagis1 Haftasi- (7-8) Kasim Losemili Cocuklar Hastasi

18 Kasim Diinya Koah Giinii

Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi

(10-16) Kasim Atatiirk Haftasi
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Birim Faaliyet
Giincellenecek personel bilgilerinin Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi.
Kurumsal ve Baskanlik web sitesi yonetiminin yapilmasi. Etkinlik, duyuru ve haberlerin bagkanligin web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda yayinlanmasi.
Personel isler Bagkanligin genel yazigmalarinin yapilmasi.

I¢ Kontrol ve Kalite Yénetimi Islerinin Takibi
Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu kapsaminda spor miisabakalarina gidecek 6grencilerin onaymin Rektorliik Makamindan alinmasi ve

Hizsrﬁgtrleri rni'lsabak.alara gidec.:ek égre.n(?ilerinin izinli say1lmasi i¢in fakl'jlt.elere Ye meslek yiiksekokullarina izin yazilarinin yazilmasi.
Sporcu lisanslama islemlerinin yapilmasi. Kurumlar arasi sportif faaliyet yazigmalarinin yapilmasi.
Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK tizerinden verilmesi.
Harg iade islemlerinin yapilmasi (Varsa).
Sosyal Baskanligin Halkbank nezdinde tutulan hesaplarinin takibinin yapilmasi.
Hizmetler Kismi zamanl ¢aligan 6grencilerin puantaj cetvellerinin tiim birimlerden geldigini kontrol etmek.

Kismi zamanli galisan 6grencilerin SGK giriglerini yaparak, maaslarini yapmak.
Engelli Ogrenci Birimi is ve islemlerinin yapilmasi
Kantin kiralarinin takip edilmesi ve kantin denetimlerinin yapilmasi.

Birim bazinda kullanilan dogalgaz ve telefon faturalarinin 6denmesi.
Satin Alma ve
Tahakkuk

Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alim1 ve 6deme islemlerinin yapilmasi.
Fakiilte ve Yiiksekokul 6grencilerinden staj yapanlari SGK staj pirim ddemelerinin yapilmasi.
Antrendr ve Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin maaslariin 6denmesi.

Yemek bursu alan dgrencilerin listesini takip etmek.

Beslenme ve Yemekhane hak edislerinin yapilmasi.

Otomasyon Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanmasi.

Aralik ay1 yemek meniisiiniin diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

Kiiltiir Ogrenci topluluklarinin is ve islemlerini takip etmek.
Hizmetleri Ogrenci topluluklarinin diizenleyecegi etkinliklerle ilgili afiglerin hazirlanmast.
Tasinir Tasinir Mal Yonetmeligi Esaslarina gore yilsonu sayim iglemlerinin yapilmasi.
Islemleri Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.

Mediko béliimiine basvuran personel ve dgrencilerin ilk miidahalesinin yapilmasi, olasi ciddi durumda donanimli bir merkeze génderilmesi.
3 Aralik Diinya Engelliler Giinii
Saghk = S
Hizmetleri 10 Aralik Insan Haklar1 Giinii

Psikolojik Danigsmanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi
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Giincellenecek personel bilgilerinin Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi.

Baskanlik web sitesi yonetiminin yapilmasi. Etkinlik, duyuru ve haberlerin bagkanligin web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda
yayimlanmasi.

Baskanligin genel yazismalarinin yapilmasi.

Personelin yil igerisinde kullandig izinlerin tasnif edilerek formata uygun hale getirilip Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi.
Daire Bagkanliginin 2021 Mali Y11 Faaliyet Raporunun hazirlanarak Strateji Daire Baskanligina gonderilmesi.

I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Islerinin Takibi

Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu kapsaminda spor miisabakalarina gidecek dgrencilerin onaymin Rektdrliik Makamindan alinmasi ve
miisabakalara gidecek dgrencilerinin izinli sayilmasi i¢in fakiiltelere ve meslek yiiksekokullarina izin yazilarinin yazilmasi.

Sporcu lisanslama iglemlerinin yapilmasi. Kurumlar arasi sportif faaliyet yazigmalarinin yapilmasi.
Staj yapan 6grencilerin SGK girig-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK tizerinden verilmesi.
Harg iade islemlerinin yapilmasi (Varsa).

Baskanligin Halkbank nezdinde tutulan hesaplarinin takibinin yapilmasi.

Bahar donemi harg borglandirma isleminin yapilmasi.

Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin puantaj cetvellerinin tiim fakiiltelerden ve birimlerden geldigini kontrol etmek.
Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin SGK girislerini yaparak, maaslarimi yapmak.

Engelli Ogrenci Birimi is ve islemlerinin yapilmasi

Yemek bursu alan 6grencilerin listesini takip etmek.

Yemekhane hak edislerinin yapilmasi.

Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanmasi.

Ocak ay1 yemek meniisiiniin diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

Kantin denetimlerinin yapilmasi.

Birim bazinda kullanilan dogalgaz ve telefon faturalarinin 6denmesi.

Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alimi ve ddeme islemlerinin yapilmasi.

Fakiilte ve Yiiksekokul dgrencilerinden staj yapanlarin SGK staj pirim 6demelerinin yapilmasi.
Antrendr ve Kismi Zamanl Calisan Ogrencilerin maaslarinin 6denmesi.

Ogrenci topluluklarinin is ve islemlerini takip etmek.

Ogrenci topluluklarinin diizenleyecegi etkinliklerle ilgili afislerin hazirlanmas.

Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.

Mediko boliimiine bagvuran personel ve dgrencilerin ilk miidahalesinin yapilmasi, olasi ciddi durumda donanimli bir merkeze génderilmesi
(3-9) Ocak Verem Haftas1 — (07-14) Ocak Beyaz Baston (Gorme Engelliler Haftas1)

Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi

(21-27) Ocak Osmanli Haftasi
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Faaliyet
Giincellenecek personel bilgilerinin Personel Daire Bagkanligina génderilmesi.
Bagkanlik web sitesi yonetiminin yapilmasi. Etkinlik, duyuru ve haberlerin baskanligin web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda yaymlanmasi.
Baskanligin genel yazigmalarinin yapilmast

I¢ Kontrol ve Kalite Y6netimi Islerinin Takibi

Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu kapsaminda spor miisabakalarina gidecek dgrencilerin onaymin Rektorliilk Makamindan alinmasi ve
miisabakalara gidecek 6grencilerinin izinli sayilmasi i¢in fakiiltelere ve meslek yiiksekokullarina izin yazilarinin yazilmasi.

Sporcu lisanslama iglemlerinin yapilmasi. Kurumlar arasi sportif faaliyet yazigmalarinin yapilmasi

Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK {izerinden verilmesi.

Harg iade islemlerinin yapilmasi (Varsa).

Baskanligin Halkbank nezdinde tutulan hesaplarinin takibinin yapilmasi.

Tahsilat1 yapilan harg tlicretlerinin fakiilte bazli hesaplanmasi ve iicretlerin Strateji Daire Bagkanligina aktarilmasi.

Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin puantaj cetvellerinin tiim fakiiltelerden ve birimlerden geldigini kontrol etmek.

Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin SGK girislerini yaparak, maaslarimi yapmak.

Engelli Ogrenci Birimi is ve islemlerinin yapilmasi

Kantin kiralarinin takip edilmesi ve kantin denetimlerinin yapilmasi.

Birim bazinda kullanilan dogalgaz ve telefon faturalarinin 6denmesi.

Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alimi1 ve 6deme islemlerinin yapilmasi.
Fakiilte ve Yiiksekokul dgrencilerinden staj yapanlarin SGK staj pirim ddemelerinin yapilmasi.
Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin maaslarinin ddenmesi.

Yemek bursu alan 6grencilerin listesini takip etmek.

Yemekhane hak edislerinin yapilmasi.

Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanmasi.

Subat ay1 yemek meniisiiniin diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

Ogrenci topluluklarmnin is ve islemlerini takip etmek.

Ogrenci topluluklarinin diizenleyecegi etkinliklerle ilgili afiglerin hazirlanmas.

Geleneksel KOP-Fest etkinliginin hazirliklarinin yapilmasi.

Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.

Mediko boliimiine bagvuran personel ve dgrencilerin ilk miidahalesinin yapilmasi, olasi ciddi durumda donanimli bir merkeze génderilmesi
4 Subat Diinya Kanser Giinii

9 Subat Diinya Sigaray1 Birakma Glinii

Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi
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Giincellenecek personel bilgilerinin Personel Daire Baskanligina génderilmesi.
Bagkanlik web sitesi yonetiminin yapilmasi. Etkinlik, duyuru ve haberlerin baskanligin web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda yaymlanmasi.
Baskanligin genel yazigmalarinin yapilmast

I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Islerinin Takibi

Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu kapsaminda spor miisabakalarina gidecek dgrencilerin onaymin Rektdrliik Makamindan alimasi ve
miisabakalara gidecek 6grencilerinin izinli sayilmasi i¢in fakiiltelere ve meslek yiiksekokullarina izin yazilarinin yazilmasi.

Sporcu lisanslama iglemlerinin yapilmasi. Kurumlar arasi Sportif Faaliyet yazismalarinin yapilmasi
Staj yapan 6grencilerin SGK girig-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK {izerinden verilmesi.
Harg iade islemlerinin yapilmasi (Varsa).

Baskanligin Halkbank nezdinde tutulan hesaplarinin takibinin yapilmasi.

Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin puantaj cetvellerinin tiim fakiiltelerden ve birimlerden geldigini kontrol etmek.
Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin SGK girislerini yaparak, maaslarini yapmak.

Engelli Ogrenci Birimi is ve islemlerinin yapilmasi

Kantin kiralarinin takip edilmesi ve kantin denetimlerinin yapilmasi.

Birim bazinda kullanilan dogalgaz ve telefon faturalarinin 6denmesi.

Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alimi ve 6deme islemlerinin yapilmasi.

Fakiilte ve Yiiksekokul dgrencilerinden staj yapanlarin SGK staj pirim 6demelerinin yapilmasi.
Antrenor ve kismi zamanh ¢alisan 6grencilerin maaglarinin 6denmesi.

Yemek bursu alan 6grencilerin listesini takip etmek.

Yemekhane hak edislerinin yapilmasi.

Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanmasi.

Mart ay1 yemek meniisiiniin diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

Ogrenci topluluklarmin is ve islemlerini takip etmek.

Ogrenci topluluklarinin diizenleyecegi etkinliklerle ilgili afislerin hazirlanmasi.

Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.

Mediko boliimiine bagvuran personel ve dgrencilerin ilk miidahalesinin yapilmasi, olasi ciddi durumda donanimli bir merkeze génderilmesi
(1-7 Mart ) Yesilay Haftas1 - (08-14 Mart) Diinya Tuza Dikkat Haftas1

(18-24 Mart) Ulusal Yaslilar Haftas1 - 21 Mart Down Sendromlular Giinii

Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi

8 Mart Diinya Kadilar Giinii - 12 Mart Istiklal Marsiin Kabulii ve Mehmet Akif ERSOY"' u Anma Giinii -18 Mart Canakkale Zaferi ve Sehitler
Gilinii
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Hizmetleri

Sosyal
Hizmetler

Satin Alma ve
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Hizmetleri
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Kiiltiir
Hizmetleri

Tasiir islemleri

Saghk
Hizmetleri

Ozel Giin

Faaliyet
Giincellenecek personel bilgilerinin Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi.
Baskanlik web sitesi yonetiminin yapilmasi. Etkinlik, duyuru ve haberlerin bagkanligin web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda yayinlanmasi.
Baskanligin genel yazigsmalarinin yapilmasi
I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Islerinin Takibi

Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu kapsaminda spor miisabakalaria gidecek dgrencilerin onaymin Rektorlilk Makamindan alinmasi ve
miisabakalara gidecek 6grencilerinin izinli sayilmasi i¢in fakiiltelere ve meslek yiliksekokullarina izin yazilarinin yazilmasi.

Universite iginde diizenlenecek spor turnuvalarmin yazigmalarim ve diizenini saglamak.

Sporcu lisanslama iglemlerinin yapilmasi.

Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK {izerinden verilmesi.
Harg iade islemlerinin yapilmasi (Varsa).

Bagkanligin Halkbank nezdinde tutulan hesaplarinin takibinin yapilmasi.

Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin puantaj cetvellerinin tiim fakiiltelerden ve birimlerden geldigini kontrol etmek.
Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin SGK girislerini yaparak, maaslarini yapmak.

Engelli Ogrenci Birimi is ve islemlerinin yapilmasi

Kantin kiralarinin takip edilmesi ve kantin denetimlerinin yapilmasi.

Birim bazinda kullanilan dogalgaz ve telefon faturalarinin 6denmesi.

Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alim1 ve 6deme islemlerinin yapilmasi.

Fakiilte ve Yiiksekokul dgrencilerinden staj yapanlarin SGK staj pirim 6demelerinin yapilmasi.
Antrendr ve Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin maaslarinin 6denmesi.

Yemek bursu alan 6grencilerin listesini takip etmek.

Yemekhane hak edislerinin yapilmasi.

Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanmasi.

Nisan ay1 yemek meniisiiniin diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

Ogrenci topluluklarinin is ve islemlerini takip etmek..

Ogrenci topluluklarinin diizenleyecegi etkinliklerle ilgili afislerin hazirlanmas.

Geleneksel Bilim, Kiiltiir, Sanat ve Spor Haftas1 hazirliklarinin yapilmasi

Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisimi saglamak.

Mediko boliimiine bagvuran personel ve 6grencilerin ilk miidahalesinin yapilmasi, olasi ciddi durumda donanimli bir merkeze gonderilmesi
(1-7) Nisan Kanser Haftas1 - 2 Nisan Diinya Otizm Farkindalik Glinii

Universite iginde ortak kullanim alanlarinin saglik agisindan denetlenmesi

Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi

(15-22) Nisan Turizm Haftasi -23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami
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Faaliyet
Glincellenecek personel bilgilerinin Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi.
Bagkanlik web sitesi yonetiminin yapilmasi. Etkinlik, duyuru ve haberlerin baskanligin web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda yaymlanmasi.
Baskanligin genel yazismalarinin yapilmasi.
I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Islerinin Takibi
Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu kapsaminda spor miisabakalarina gidecek dgrencilerin onaymin Rektérlilk Makamindan alimasi ve
miisabakalara gidecek 0grencilerinin izinli sayilmasi i¢in fakiiltelere ve meslek yiiksekokullarina izin yazilarinin yazilmasi.
Universite iginde diizenlenecek spor turnuvalarinin yazigmalarmi ve diizenini saglamak.
Sporcu lisanslama islemlerinin yapilmasi.
Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK {izerinden verilmesi.
Harg iade islemlerinin yapilmasi (Varsa).
Baskanligin Halkbank nezdinde tutulan hesaplarinin takibinin yapilmasi.
Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin puantaj cetvellerinin tiim fakiiltelerden ve birimlerden geldigini kontrol etmek
Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin SGK girislerini yaparak, maaslarimi yapmak.
Engelli Ogrenci Birimi is ve islemlerinin yapilmasi
Kantin kiralarinin takip edilmesi ve kantin denetimlerinin yapilmasi.
Birim bazinda kullanilan dogalgaz ve telefon faturalarinin 6denmesi.
Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alimi ve 6deme islemlerinin yapilmasi.
Fakiilte ve Yiiksekokul dgrencilerinden staj yapanlarin SGK staj pirim 6demelerinin yapilmasi.
Antrendr ve Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin maaslarinin 6denmesi.
Bilim ve Kiiltiir Haftas1 kapsaminda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarinin gerceklestirilmesi.
Yemek bursu alan 6grencilerin listesini takip etmek.
Yemekhane hak edislerinin yapilmasi.
Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanmasi.
Mayis ay1 yemek meniisiiniin diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.
Ogrenci topluluklarmin is ve islemlerini takip etmek.
Ogrenci topluluklarinin diizenleyecegi etkinliklerle ilgili afislerin hazirlanmas.
Geleneksel Dede Korkut Bilim, Kiiltiir, Sanat ve Spor Etkinlikleri kapsaminda diizenlenecek programlarin organize edilmesi
Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.
Mediko boliimiine bagvuran personel ve dgrencilerin ilk miidahalesinin yapilmasi, olasi ciddi durumda donanimli bir merkeze génderilmesi
Universite biinyesinde yapilacak spor karsilasmalarinda gerekli saglik 6nlemlerinin alinmasi
10 Mayis Diinya Saglk I¢in Hareket Et Giinii- (10-16) Mayis Engelliler Haftas1 -(12-18) Mayis Hemsireler Haftas
Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi
1 Mayis Emek ve Dayanigsma Giinii- (02-04) Mayis Ramazan Bayrami-19 Mayis Atatiirk'ii Anma Genglik ve Spor Bayrami1 —(19-25) Mayis
Genglik Haftasi



Ay Birim Faaliyet
Giincellenecek personel bilgilerinin Personel Daire Baskanligina gonderilmesi.
Kurumsal ve Baskanlik web sitesi yonetiminin yapilmasi. Etkinlik, duyuru ve haberlerin baskanligin web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda yayinlanmasi.
Personel isler Bagkanligin genel yazismalarinin yapilmasi
I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Islerinin Takibi
Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK tizerinden verilmesi.
Harg iade islemlerinin yapilmasi (Varsa).
Baskanligin Halkbank nezdinde tutulan hesaplarinin takibinin yapilmasi.

Sosyal Senato kararia gore agilacak ise Yaz okulu bor¢landirma iglemlerinin yapilmasi.

Hizmetler Kismi Zamanl Calisan Ogrencilerin puantaj cetvellerinin tiim fakiiltelerden ve birimlerden geldigini kontrol etmek.

Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin maaslarim yapmak.
Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin SGK ¢ikislarmin verilmesi ve dosyalanmast.
Engelli Ogrenci Birimi is ve islemlerinin yapilmasi

Kantin denetimlerinin yapilmasi.

Fakiilte ve Yiiksekokul dgrencilerinden staj yapanlarin SGK staj pirim 6demelerinin yapilmasi.

e ST Ve Birim bazinda kullanilan dogalgaz ve telefon faturalarinin 6denmesi.

E Tahakkuk Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alimi ve 6deme islemlerinin yapilmasi.
E' Hizmetleri

Z

Antrendr ve Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin maaslarmin denmesi.
Yemek bursu alan 6grencilerin listesini takip etmek.
Beslenme ve Yemekhane hak edislerinin yapilmasi.
Otomasyon Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanmasi.
Mayis ay1 yemek meniisiiniin diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.
Ogrenci topluluklarinin is ve islemlerini takip etmek.
Kiiltiir Ogrenci topluluklarinin diizenleyecegi etkinliklerle ilgili afislerin hazirlanmast.
Hizmetleri Y1l igerisinde yapilan etkinliklerin takibi i¢in topluluklar tarafindan tutulan defterlerin toplanarak onaylanmasi.
Ogrenci topluluklarinin yilsonu faaliyet raporlarini hazirlayarak birime teslim edilmesi.
Tagimir islemleri ~ Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.
Mediko boliimiine basvuran personel ve dgrencilerin ilk miidahalesinin yapilmasi, olasi ciddi durumda donanimli bir merkeze génderilmesi.
Saghk Universite icinde ortak kullanim alanlarinin saglik agisindan denetlenmesi
Hizmetleri 5 Haziran Diinya Cevre Giinii- 14 Haziran Diinya Kan Bagiscilar1 Giinii

Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi
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Faaliyet
Giincellenecek personel bilgilerinin Personel Daire Baskanligina gonderilmesi.
Bagkanlik web sitesi yonetiminin yapilmasi. Etkinlik, duyuru ve haberlerin bagkanligin web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda yayinlanmasi.
Bagkanligin genel yazismalariin yapilmasi
I¢ Kontrol ve Kalite Yénetimi Islerinin Takibi
Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK tizerinden verilmesi.
Harg iade islemlerinin yapilmasi (Varsa).
Bagkanligin Halkbank nezdinde tutulan hesaplarinin takibinin yapilmasi.
Tahsilat1 yapilan yaz okulu ders iicretlerinin fakiilte bazli hesaplanmasi ve ticretlerin Strateji Daire Bagkanligina aktarilmasi.
KYK'nin ana sayfasindan Universitemizde burs alan dgrencilerin bilgilerini giincelleyerek, dgrenci otomasyonuna islemek.
Engelli Ogrenci Birimi is ve islemlerinin yapilmasi
Kantin Kiralarinin takip edilmesi.
Birim bazinda kullanilan dogalgaz ve telefon faturalarinin 6denmesi.
Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alimi ve 6deme iglemlerinin yapilmasi.
Yemekhane hak edislerinin yapilmasi.
Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanmasi.
Temmuz ay1 yemek meniisiiniin diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.
Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.
Mediko béliimiine basvuran personel ve dgrencilerin ilk miidahalesinin yapilmasi, olasi ciddi durumda donanimli bir merkeze gonderilmesi
28 Temmuz Diinya Hepatit Giinii
Psikolojik Danigsmanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi

15 Temmuz Sehitleri Anma Giinii- (09-13) Temmuz Kurban Bayrami
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Faaliyet

Giincellenecek personel bilgilerinin Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi.

2022-2023 Akademik Y1l1 Calisma takviminin hazirlanmasi

Bagkanlik web sitesi yonetiminin yapilmasi. Etkinlik, duyuru ve haberlerin bagkanligin web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda yaymlanmasi.

Baskanligin genel yazigsmalarinin yapilmast

I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Islerinin Takibi

Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK {izerinden verilmesi.

Harg iade islemlerinin yapilmasi (Varsa).

Baskanligin Halkbank nezdinde tutulan hesaplarinin takibinin yapilmasi.

Yaz okulunda dersi agilmayan dgrencilere {icret iadesinin yapilmasi

Engelli Ogrenci Birimi is ve islemlerinin yapilmasi

Kantin ve Yemek Hizmet Alim ihalelerinin hazirhiklarinm yapilmast.

Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alimi1 ve 6deme islemlerinin yapilmasi
Gelecek yi1l yemek hizmet alimi ihalesi i¢in hazirliklarin yapilmasi.

Tasimir Mal Yonetmeligi esaslarina gore yilsonu sayim iglemlerinin yapilmasi.
Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.
Yemekhane hak edislerinin yapilmasi.

Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanmasi.

Agustos ay1 yemek meniisiiniin diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmast.

Mediko boliimiine bagvuran personel ve 6grencilerin ilk miidahalesinin yapilmasi, olasi ciddi durumda donanimli bir merkeze gonderilmesi

19 Agustos Diinya Insani Yardim Giinii
Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi

30 Agustos Zafer Bayram






