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GOREV TANIMI FORMU
Ad Soyada: Abdullah Zafer Kilig
Birim: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
Gorev Adr: Saglik Teknisyeni
Amiri: Fehmi Pamuk
Sorumluluk Alam: Talep Yonetim Sistemi, Kart Basimi, Kismi Zamanli

Ogrenci, Mezun Bilgi Sistemi, Ofis telefonu, Ogrenci
Kuliipleri.

Gorev Devri:

Feranaz Mira¢ YALCIN ISMAILOGLU

Gorev Amaci:

Sorumluluk alanindaki tiim iglerin her bir asamasinda
temin, takip, hazirlik, ¢6ziim, iletisim, yapim ve
ulagtirilmasini saglamak.

Temel Is ve Sorumluklar:

1. Talep yonetim sisteminde sorumluluk alanima
giren taleplerin ¢oziimiinii saglamak.

2. Kart basiminda, yeni giris 68rencilerin ihtiyag
duyulan bilgilerin  toplanmasi, toplanan
bilgilerin anlagsmal1 sirkete gonderilip basiminj
saglanmasi,  basilan  kartlarin  sistemg
tanimlanarak birimlere ulastirilmasi. Baski i¢in
kartlarin ve cihaz aparatlarinin temini. Cihazin
bakimi ve tamiri. Kaybolan ve yenilenmek
istenen kartlarin basimi. Kartli Gegis Sistemi
yonetimi. Kart basimi i¢in 6ddenmesi gereken
iicretlerin  kontrolii ve odeme.msgsu.edu.ty
adresinde okul mensuplarina yardimci olmak.

3. Kismi Zamanli Ogrenciler i¢in basvuru ilanj
acmak, takibini yapmak, bagvuru sonuglarinj
bilestirip Rektorliige bildirmek, onaylanan asil
listenin sigorta girislerini yapip ise girislerini
saglamak. Birimlerden calisma saati
puantajlarin1  birlestirip buna gdére maag
bordrolari1 yapmak. Hazirlanan bordronun
O0deme emrini olusturmak. Onaylanan 6demg
emrinin amirlere iletmek ve bankaya 6demg
talimat1 bildirmek. Odenmis olup olmadigini
teyit etmek. Odenen maaslarin MUHSGK|
tablosunu olusturup Strateji Gelistirme Dairg
Bagkanligi’na bildirmek. Ayrilan 6grencilerin
sigorta ¢ikislarin1 yapmak, yeni olusan taleplerg




gore ilan ve ise alim siireclerini tekrarlamak.

4. Mezun Bilgi Sistemi’nde mezun kart igin
gelen talepleri  degerlendirmek, olumlu
taleplere gore basimini gerceklestirmek ve
dagitimi  igin  Ogrenci  Isleri  Dairg
Baskanligi’na iletmek. Mezunlar ofisinden
iletilen maillere cevap vermek.

5. Ofis dis hat telefonuna gelen ¢agrilarda ¢oziim
liretmek.

6. Ogrenci Kuliipleri isleriyle ilgilenen personele
ihtiya¢c halinde malzeme temini, iletisim ve
¢oziim konularinda yardimci olmak. Kuliip
etkinliklerinde denetimci olarak gorev almak.

Yetkileri:

-Talep Yonetim Sistemi.
-Mezun Bilgi Sistemi.
-Karth Gegis Sistemi.

Kurumda Cahismaya
Basladigx Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig Tarih:

19.02.2001

11.04.2017




