T.C.

MEHMET AKIF E

RSOY UNIVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
iS TANIM CiZELGESI

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hidayet KOC
Bilgisayar Isletmeni

Fatih OZDINCER
Sef

Siilleyman YARAR
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani

Dokiiman No Yiriirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 16.02.2018 18.09.2025 3 1/13
REVIZYON DURUM
Revizyon Tarihi Revizyon No Aciklama
16/02/2018 1 Baslangi¢
12.11.2023 2 Giincelleme
18.09.2025 3 Giincelleme




T.C.

MEHMET AKIiF ERSOY UNIVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

iS TANIM CiZELGESI

Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 16.02.2018 18.09.2025 3 2/13
Isi YaPan Isin Ve!ﬂ! Kontrol Eden Yapilan isin Isin S"(apl.l ma Isin Kullanilan
Sira . Personelin Ad1 | Personelinin . - Siiresi Yapilmasin
Isin Ad1 Personelin Ad1 | Dayandig1 Yasal .. Otomasyon
No Soyadi ve Adi Soyadi ve (Giin/Saat/D | da Yasal . .
Soyadi ve Unvani Mevzuat . .. Sistemi
Unvani Unvani akika) Siire
. 5018 Sayih
. . Muhammed Fatih KBS
1 | Birimlerden Gelen ihtiyaglarin Tespiti ve | Hidayet KOC Talha OZDINCER Tasimr Mal 1 Hafta EBYS
Satin Alma Birimine Iletilmesi GUNAY Yonetmeligi
Giris Islemleri / Satin Alma (satin alinan X Muhammed Fatih 5018 Sayih
2 malzeme m nesi m darak Hidayet KOC Talha &ZDINCER Tasimir Mal 4 saat KBS
alzeme muayenesi ve sayum yaprara GUNAY Yonetmeligi
tasinir kayit islemlerinin yapilmasi)
Bagis ve Yardlm ( I.ta amirinin olurlar Muhammed Eatin 5018 Sayilh KBS
3 alinarak deger tespit ve muayene Hidayet KOC Talha &ZDINCER Tasimir Mal 5 giin EBYS
komisyonlar1 kurulup tasinir kayit GUNAY Yonetmeligi HYS
sistemine kayitlarin yapilmasi)

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite

Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hidayet KOC
Bilgisayar Isletmeni

Fatih OZDINCER
Sef

Siilleyman YARAR

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani




T.C.

MEHMET AKiF ERSOY UNiVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
iS TANIM CiZELGESI

Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 16.02.2018 18.09.2025 3 3/13
Isi YaPan Isin Ve!ﬂ! Kontrol Eden Yapilan isin Isin S"(apl.l ma Isin Kullanilan
Sira . Personelin Ad1 | Personelinin . - Siiresi Yapilmasin
Isin Ad1 Personelin Ad1 | Dayandig1 Yasal .. Otomasyon
No Soyadi ve Adi Soyadi ve (Giin/Saat/D | da Yasal . .
Soyadi ve Unvani Mevzuat . .. Sistemi
Unvani Unvani akika) Siire
Sayim Fazlas: islemleri ( Sayimlar Muhammed Eatih 5018 Sayili KBS
4 sonucu envanter de kaydi bulunmayan Hidayet KOC Talha (")ZD?IEII CER Tasimir Mal 5 giin EBYS
malzemelerin Harcama yetkilisi oluru ile GUNAY Yonetmeligi HYS
kayit altina alinmasi)
Giris Islemleri / Devir Alma (Birimler . Muhammed Fatih 5018 Sayih . KBS
> | arasinda devredilen tagmirlarmn Hidayet KOC Talha OZDINCER Tasimir Mal 30 Dakika EBYS
aa | d GUNAY Yonetmeligi HYS
kabuliiniin yapilmasr)

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hidayet KOC
Bilgisayar Isletmeni

Fatih OZDINCER

Sef

Siilleyman YARAR

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani




T.C.

MEHMET AKiF ERSOY UNiVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
iS TANIM CiZELGESI

Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 16.02.2018 18.09.2025 3 4/13
Isi YaPan Isin Ve!ﬂ! Kontrol Eden Yapilan isin Isin S"(apl.l ma Isin Kullanilan
Sira . Personelin Ad1 | Personelinin . - Siiresi Yapilmasin
Isin Ad1 Personelin Ad1 | Dayandig1 Yasal .. Otomasyon
No Soyadi ve Adi Soyadi ve (Giin/Saat/D | da Yasal . .
Soyadi ve Unvani Mevzuat . .. Sistemi
Unvani Unvani akika) Siire
6 Giris islemleri / Envanter girisi Hidayet KOC Mu_:_‘n:m?ed Fatih ?018 Sag/[lhl 20 Dakika EPI<SBYSS
N . . . . idaye P asmr Ma i
(Tasmmirlarin 6zelliklerinin tayin edilerek GUNAY OZDINCER Yonetmeligi HYS
kayit altina alinmasi )
.Clkls Islf'ml,efl / _Tflketlm’ kullanim . Muhammed Fatih 5018 Sayih KBS
7 Islemleri (birim icinde tasimir taleplerin Hidayet KOC Talha &ZDINCER Tasimir Mal 20 Dakika EBYS
karsilanarak verilmesi ) GUNAY N Yonetmeligi HYS

Standardizasyon ve Kalite Sistem

Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hidayet KOC
Bilgisayar Isletmeni

Fatih OZDINCER

Sef

Siilleyman YARAR

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani




T.C.
MEHMET AKiF ERSOY UNiVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

iS TANIM CiZELGESI

Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 16.02.2018 18.09.2025 3 5/13
Isi YaPan Isin Ve!ﬂ! Kontrol Eden Yapilan isin Isin S"(apl.l ma Isin Kullanilan
Sira . Personelin Ad1 | Personelinin . - Siiresi Yapilmasin
Isin Ad1 Personelin Ad1 | Dayandig1 Yasal .. Otomasyon
No Soyadi ve Adi Soyadi ve (Giin/Saat/D | da Yasal . .
Soyadi ve Unvani Mevzuat . .. Sistemi
Unvani Unvani akika) Siire
Cikas Islemleri / Devir Etme
(iiniversitemiz birimleri tarafinda talep
edilen malzemelerin teslim edilerek Muhammed Fatih S018 Sayih KBS
8 L . Hidayet KOC Talha P Tasinir Mal 1 giin EBYS
tagimir programu iizerinden devir GUNAY OZDINCER Yonetmeligi HYS
islemlerinin yapilmasi )
Cikis Islemleri Kirilma, bozulma,
kullanilamaz hale gelme, yok olma ve
sayim noksani, hurdaya ayrilma Muhammed Eatih 5018 Sayili KBS
9 nedeniyle ¢ikis (harcama yetkilisinin Hidayet KOC Talha OZDINCER Tasimir Mal 5 giin EBYS
oluru alinarak komisyonlarin kurulmasi GUNAY Yonetmeligi HYS
ve tespiti yapilan malzemelerin tutanak
altina alinarak cikis islemlerinin
yapilmasi)

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite

Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hidayet KOC
Bilgisayar Isletmeni

Fatih OZDINCER

Sef

Siilleyman YARAR
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani
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SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

iS TANIM CiZELGESI

Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 16.02.2018 18.09.2025 3 6/13
Isi YaPan Isin Ve!ﬂ! Kontrol Eden Yapilan isin Isin S"(apl.l ma Isin Kullanilan
Sira . Personelin Ad1 | Personelinin . - Siiresi Yapilmasin
Isin Ad1 Personelin Ad1 | Dayandig1 Yasal .. Otomasyon
No Soyadi ve Adi Soyadi ve (Giin/Saat/D | da Yasal . .
Soyadi ve Unvani Mevzuat . .. Sistemi
Unvani Unvani akika) Siire
Zimmet islemleri Zimmet Verme
(kullanima verilen malzemelerin Muhammed Fatih 5018 Sayih
10 . . . Hidayet KOC Talha &ZDINCER Tasimir Mal 1 saat KBS
kullaniciya zimmet edilmesi) GUNAY Yonetmeligi
Zimmet islemleri Zimmet Diisme
(kullamima verilen malzemelerin Muhammed Fatih S018 Sayih
11 . . Hidayet KOC Talha OZDINCER Tagmr Mal 1 saat KBS
kullanicidan geri alinmasi suretiyle GUNAY Yonetmeligi
zimmet iadesinin yapilmasi)

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hidayet KOC
Bilgisayar Isletmeni

Fatih OZDINCER

Sef

Siilleyman YARAR

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani




T.C.
MEHMET AKiF ERSOY UNiVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
iS TANIM CiZELGESI

Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 16.02.2018 18.09.2025 3 7/13
Isi YaPan Isin Ve!ﬂ! Kontrol Eden Yapilan isin Isin S"(apl.l ma Isin Kullanilan
Sira . Personelin Ad1 | Personelinin . - Siiresi Yapilmasin
Isin Ad1 Personelin Ad1 | Dayandig1 Yasal .. Otomasyon
No Soyadi ve Adi Soyadi ve (Giin/Saat/D | da Yasal . .
Soyadi ve Unvani Mevzuat . .. Sistemi
Unvani Unvani akika) Siire
Zimmet islemleri Zimmet Arama Muhammed Fatih 5018 Sayih
12 | (kullamima verilen malzemelerin sistem Hidayet KOC Talha OZDINCER Tasimr Mal 1 saat KBS
iizerinden ve yerinde kontrolii) GUNAY Yonetmeligi
Birim ici Raporlarin Diizenlenmesi, Muhammed Fatih 5018 Sayilh 3 ayhk KBS
13 | Tiiketim malzemelerinin ¢ikig Hidayet KOC Talha &ZDINCER asiir Mal 1 giin zaman EBYS
raporlarmin hazirlanmasi GUNAY Yonetmeligi dilimi HYS

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hidayet KOC
Bilgisayar Isletmeni

Siilleyman YARAR

Fatih OZDINCER
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani

Sef
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MEHMET AKIiF ERSOY UNIVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

iS TANIM CiZELGESI

Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 16.02.2018 18.09.2025 3 8/13
Isi YaPan Isin Ve!ﬂ! Kontrol Eden Yapilan isin Isin S"(apl.l ma Isin Kullanilan
Sira . Personelin Ad1 | Personelinin . - Siiresi Yapilmasin
Isin Ad1 Personelin Ad1 | Dayandig1 Yasal .. Otomasyon
No Soyadi ve Adi Soyadi ve (Giin/Saat/D | da Yasal . .
Soyadi ve Unvani Mevzuat . .. Sistemi
Unvani Unvani akika) Siire
. . Muhammed . 5018 Sayih KBS
14 é::ﬂsm:u R:lp (:‘::12:;];11 l;:lrzle::l;nn:esh Hidayet KOC Talha (")ZII;iaIEIIEER Tasimir Mal lay Yilsonu EBYS
§ raporia azrianmas GUNAY Yonetmeligi HYS
. . Muhammed . 5018 Sayili KBS
15 ‘A{ﬂ]::;us?i:pmozii;ﬁlal?lulf;:rlzll?;sz:,sl Hidayet KOC Talha OZ]I;iaIEIIgER Tasimir Mal lay Yilsonu EBYS
y g GUNAY Yonetmeligi HYS
: . o Muhammed . 5018 Sayih KBS
16 ﬁn;lt:_?rndnelvn; teslim tutanaginin Hidayet KOC Talha (")ZII;%EIIEER Tasimir Mal lay Yilsonu EBYS
anrianmas GUNAY Yonetmeligi HYS

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hidayet KOC
Bilgisayar Isletmeni

Fatih OZDINCER

Sef

Siilleyman YARAR

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani




T.C.

MEHMET AKIiF ERSOY UNIVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

iS TANIM CiZELGESI

Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 16.02.2018 18.09.2025 3 9/13
Isi YaPan Isin Ve!ﬂ! Kontrol Eden Yapilan isin Isin S"(apl.l ma Isin Kullanilan
Sira . Personelin Ad1 | Personelinin . - Siiresi Yapilmasin
Isin Ad1 Personelin Ad1 | Dayandig1 Yasal .. Otomasyon
No Soyadi ve Adi Soyadi ve (Giin/Saat/D | da Yasal . .
Soyadi ve Unvani Mevzuat . .. Sistemi
Unvani Unvani akika) Siire
. . . . Muhammed . 5018 Sayih KBS
17 E;ﬁ::ﬁiﬁf;;iﬂiﬁ?Syon Hidayet KOC Talha (")ZEESEER Tasimr Mal 5-7 giin Yilsonu EBYS
P GUNAY Yonetmeligi HYS
Sayim ve yilsonu islemlerinin Muhammed Fatih 5018 Sayih KBS
18 e: ekle t}i,rilmesi 3 Hidayet KOC Talha &ZDINCER Tasimir Mal lay Yilsonu EBYS
gergeides GUNAY Yonetmeligi HYS
.. Muhammed Fatih 5018 Sayih KBS
19 fez‘lﬂ:;fl‘;;‘::?;‘nfna:s‘:““a““ yonetim | i 4o vet KOG Talha OZDINCER Tasimr Mal 1ay Yilsonu EBYS
GUNAY Yonetmeligi HYS
Muhammed Fatih 5018 Sayih KBS
20 | Tasimir Kesin hesabinmin hazirlanmasi Hidayet KOC Talha OZDINCER Tasimir Mal lay Yilsonu EBYS
GUNAY Yonetmeligi HYS

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hidayet KOC
Bilgisayar Isletmeni

Fatih OZDINCER

Sef

Siilleyman YARAR

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani
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MEHMET AKIiF ERSOY UNIVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

iS TANIM CiZELGESI

Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 16.02.2018 18.09.2025 3 10/13
Isi YaPan Isin Ve!ﬂ! Kontrol Eden Yapilan isin Isin S"(apl.l ma Isin Kullanilan
Sira . Personelin Ad1 | Personelinin . - Siiresi Yapilmasin
Isin Ad1 Personelin Ad1 | Dayandig1 Yasal .. Otomasyon
No Soyadi ve Adi Soyadi ve (Giin/Saat/D | da Yasal . .
Soyadi ve Unvani Mevzuat . .. Sistemi
Unvani Unvani akika) Siire
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg:
tasinirlarin giris ve cikis islemlerinin Muhammed i 5018 Sayih 1 Hafta KBS
21 i . g §ve gty ls Hidayet KOC Talha . Fatih Tasimir Mal
arsivlenmesi GUNAY OZDINCER Yénetmeligi
Ambarda ve kullanimda bulunan Muh q 5018 Savil
uhamme . ayih
29 tasinirlarin kontrol ve sayiminin Hidayet KOC Talha _ Fatih Tasimr Mal 1 Hafta KBS
yapilmas GUNAY OZDINCER Yonetmeligi
Tasmirlarin zimmet kayitlarinin .
apilmasi ve dayanikh tasinir listelerinin Muhammed -- F?tlh 5018 Sayih 1-2 Giin KBS
o3 | YaP y § Hidayet KOC Talha OZDINCER Tasimr Mal
hazirlanip asilmasi GUNAY Yénetmeligi

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite

Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hidayet KOC
Bilgisayar Isletmeni

Fatih OZDINCER

Sef

Siilleyman YARAR

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani
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MEHMET AKIiF ERSOY UNIVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

iS TANIM CiZELGESI

Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 16.02.2018 18.09.2025 3 11/13
Isi YaPan Isin Ve!ﬂ! Kontrol Eden Yapilan isin Isin S"(apl.l ma Isin Kullanilan
Sira . Personelin Ad1 | Personelinin . - Siiresi Yapilmasin
Isin Ad1 Personelin Ad1 | Dayandig1 Yasal .. Otomasyon
No Soyadi ve Adi Soyadi ve (Giin/Saat/D | da Yasal . .
Soyadi ve Unvani Mevzuat . .. Sistemi
Unvani Unvani akika) Siire
Tasmirlarin barkod basim isleminin . Muhammed Fatih 5018 Sayilh 15 Dakika KBS
24 | yapilmasi Hidayet KOC Talha O6ZDINCER Tagimir Mal
GUNAY Yonetmeligi
Ambardan ¢ikis1 Yapilan Malzemelerin Muhammed Fatih 5018 Sayilh
25 |ilgili Yerlere tutanak Karsihig: teslim Hidayet KOC Talha OZDINCER Tasimir Mal 3-5 saat
Edilmesi GUNAY Yonetmeligi
.. Muhammed ) 5018 Sayih
26 Birimler arasinda yapilan yazismalar Hidayet KOC Talha . Fatih Tagimir Mal 1 saat E}EBYSS
GUNAY OZDINCER Yonetmeligi

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hidayet KOC
Bilgisayar Isletmeni

Fatih OZDINCER

Sef

Siilleyman YARAR

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani
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Dokiiman No Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No
907.SKSDB.ITF 16.02.2018 18.09.2025 3 12/13
Isi YaPan Isin Ve!ﬂ! Kontrol Eden Yapilan isin Isin S"(apl.l ma Isin Kullanilan
Sira . Personelin Ad1 | Personelinin . - Siiresi Yapilmasin
Isin Ad1 Personelin Ad1 | Dayandig1 Yasal .. Otomasyon
No Soyadi ve Adi Soyadi ve (Giin/Saat/D | da Yasal . .
Soyadi ve Unvani Mevzuat . .. Sistemi
Unvani Unvani akika) Siire
Birim ici Istek birimlerinin olusturulmasi Muhammed Fatih 5018 Sayih EBYS
27 | ve Kisilerin yetkilendirilmesi Hidayet KOC Talha OZDINCER Tasimir Mal 1 saat KBS
GUNAY Yonetmeligi
Birimimize ait depolarin diizenlenerek Muhammed ) 5018 Sayih ég?f;?ll:;
28 | malzeme kontrollerinin yapilmasi Hidayet KOC Talha . Fatih Tagimr Mal Halir%lde 3-6
GUNAY OZDINCER Yéonetmeligi saat

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hidayet KOC
Bilgisayar Isletmeni

Fatih OZDINCER

Sef

Siilleyman YARAR
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani
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Dokiiman No

Yurirlik Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No

Sayfa No

907.SKSDB.ITF

16.02.2018 18.09.2025 3

13/13

Bu dokumanda ag¢iklanan is tamim(lar)im okudum. Gorev(ler)imi mevzuatta ve ilgili siireclerin
prosediirlerinde belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Adi-Soyadi Tarih Imza
Fatih OZDINCER 18.09.2025
Hidayet KOC 18.09.2025
Muhammed Talha GUNAY 18.09.2025

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Siire¢ Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Sorumlusu

Hidayet KOC
Bilgisayar Isletmeni

Fatih OZDINCER
Sef

Siilleyman YARAR
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani




