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SUREC KOORDINATORU: Prof. Dr. Ugur Akin

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: Basta 6grencilerin barinma, beslenme, calisma, dinlenme ve ilgi alanlarina gére bos

zamanlarini degerlendirme, yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina imkan saglayarak, sosyal durumlarinin iyilesmesine,

yetenek ve kisiliklerinin saglikl1 bir sekilde gelismesine imkan verecek hizmetler olmak iizere tiim paydaslarina

kaliteli hizmet sunmak

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
=  Yemek Bursu Bagvuru Formu EBYS Isletme Hesab1 Gelir Gider
= Mal ve Malzeme Talep Formu UBS Defteri
=  Yemek Meniisu DETSIS Fatura, Tahsilat Makbuzu, Pos

= Konferans Salonu Talep Formu

»  Kismi Zamanh Ogrenci
Basvuru Formu

= Konaklama Formu

»  Ogrenci Kuliibii Bagkan1 /
Akademik Danigman Degisim
Formu

= Ogrenci Kuliipleri Etkinlik
Formu

»  Kuliip Uye Formu

* Yar Olimpik Yiizme Havuzu
Uye kayit formu

= Teknik Gezi Formu

= Kantin Denetim Formu

» Takim Kafile Listesi

»  Kurum Dis1 Yazigsmalar

»  Gorevlendirme Yazilar

= Gorev Tanimi Yazilar

KBS-Taginir Kayit ve Yonetim
Sistemi

Insan Kaynagi

Yemek Sevk Araglar

Mutfak ve Yemekhane
Demirbaslar1
Kafeterya/Restoran
Demirbaslar1

Konukevi Demirbaslari

Yar1 Olimpik Yiizme Havuzu
Demirbaslar1

Ogrenci Butigi Demirbaslar
Konferans Salonlar
Demirbaslar1

Teknolojik Altyapi, Donanim
ve Yazilimlar

Yemekhane Kartl1 Gegis
Sistemi

Fiziki Mekanlar

Enerji (dogalgaz, elektrik vb.)
Yemek Uretim Malzemeleri
Bilisim Malzemeleri

Biiro Malzemeleri

Yasal Mevzuatlar

Cihazi Slipi

Kismi Zamanli Ogrenci
Listesi

Kismi Zamanli SGK Tescili
Kismi Zamanli Ucret
Bordrosu

Kimlik/Giris Karti

Malzeme Teslim Tutanag1
Ogrenci Kuliipleri Listesi
Ogrenci Toplulugu Kurulus
Karan

Ogrenci Topluluk Etkinlikleri
Turnike Gegisleri

Uretilen Yemek

Uye Kaydi

Uyelik Kartt

Sporcu Lisansi

Salon Tahsis Kayd1

Yemek Bursu Ogrenci Listesi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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FAALIYETLER
19.1 Beslenme Hizmetleri

Faaliyetin Amaci: Universitemiz personel ve dgrencilerine uygun sartlarda, saglikli ve dengeli bir beslenme

hizmeti sunmak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler:

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortam
Dokiimanlari

Yemekhane Beslenme ve Destek TOGU.ISA.157 EBYS
Hazirlik ve Hizmetleri Sube Midiirii Yemekhane ve KBS-Tagimir Kayit
Temizlik Islemleri Gida Miihendisi Mutfak Denetimi ve YOnetim
Yemek Hazirlama Yemekhane Sorumlusu Is Akist Sistemi
ve Sunum Kafeterya/Restoran TOGU.FRM.302 Isletme Hesabi
Islemleri Sorumlusu Yemek Bursu Gelir Gider Defteri
Yemekhane Yemekhane Bas Asgist Bagvuru Formu Yemekhane Kartli
Odeme Islemleri Yemekhane Ascist TOGU.FRM.303 Gegis Sistemi
Kafeterya/Restoran Kafetarya Garsonu Yemek Meniisii Fatura, Tahsilat

Hazirlik ve
Temizlik Islemleri
Kafeterya/Restoran
Yemek Hazirlama
ve Sunum
Islemleri
Kafeterya/Restoran
Odeme islemleri

Yemekhane Bulagsikg1
Yemekhane Biiro Iscisi
Yemekhane Temizlik Iscisi
Kafeterya Sorumlusu

SKS Tasgimir Kayit Yetkilisi

Makbuzu, Pos
Cihaz1 Slipi
Fiziki Arsiv

izleme Kriterleri:

Yemekhane memnuniyet anketi

Riskler:

Yemek tiretiminde bozuk malzeme kullanilmasi nedeniyle toplu zehirlenme vakas1 meydana gelmesi

Yemek sevk aracimin arizalanmasi veya sevk sirasinda kaza yapmasi nedeniyle yemegin zamaninda

ulagtirilamamasi

Uretilen yemek miktarmin talebi karsilamamasi nedeniyle bir kisim 6grenci ve personelin yemek

yiyememesi

Hasere ve kemirgenlerin liretim malzemelerine zarar vermesi, ortamin kirlenmesi ve bocek 1sirmalari

Gerekli ve yeterli 6nlem alinmamasi nedeniyle yemek tiretim ve sunum siirecinde is kazasi sonucunda
yaralanma veya can kayb1 yaganmast

Firsatlar:

Akialli Kart Sistemi kullanimin yayginlagtirilmasi

Sunulan kaliteli ve ucuz yemek hizmeti sayesinde Universitemiz tasligiftlik yerleskesindeki alternatif

beslenme hizmetlerinin kontrol altinda (fiyat, hizmet kalitesi vb.) tutulmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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19.2 Konaklama Hizmetleri

Faaliyetin Amaci: Konaklama tesislerinin Kamu Sosyal Tesisleri Tebligine uygun olarak isletilmesi, yonetimi

ve denetimi ile paydaslara giivenli ortamlarda kaliteli bir konaklama hizmeti sunmak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler:

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam

= Konukevi Hazirlik * Barmma ve Sosyal = EBYS
ve Temizlik Isler Miidiirii = Otel Yonetim
Islemleri = Konukevi Sorumlusu Yazilimi

= Konukevi bagvuru = Konukevi Personeli = EGM KBS
Ve rezervasyon = Konukevi Temizlik »  Fiziki Arsiv
Islemleri Personeli

= Konaklama Formu | = SKS Taginir Kayit

= Konaklama Ayrilig Yetkilisi
islemi

»  Konukevi Odeme
Islemleri

Izleme Kriterleri:
= Konaklama ile ilgili geri bildirim (sikayet) sayisinin toplam konaklayan kisi sayisina orani

Riskler:

= Konaklama birimlerinde Yangin, su baskini, elektrik, dogalgaz kacagi, dogal afet vb. nedenlerden dolay1
maddi hasar olugsmasi veya can kaybi1 yaganmasi

= Rezervasyon hatasi nedeniyle magduriyet yasanmasi

= (Qdalarda yeterli temizlik ve hijyen saglanmamis olmasi nedeniyle isletmenin prestij kaybina ugramasi.

= Konaklama hizmetlerinden yararlananlar tarafindan saglik durumlari ile ilgili bilgilerin eksik ya da hatali
bildirilmesi nedeniyle bulagici hastaliklarla karsilagilmasi ve dolayisiyla ¢alisanlar v e hizmet alicilarinin
sagliklarimin tehlikeye girmesi

Firsatlar:

*  Ulusal ve Uluslararasi anlagmalar kapsaminda akademik ¢alismalar yapmak iizere Universitemize gelecek
arastiricilara Akademik Konukevinde aileleri ile birlikte konaklama imkani sunularak Universitemizin
uluslararas1 anlagsma ve ar-ge ¢alismalarinin gelismesine katkida bulunulmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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19.3 Ogrenci Topluluklar1 ve Spor Takimlar1 Yénetimi

Faaliyetin Amac1: Tokat Gaziosmanpasa Universitesinde kayitli dgrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri

disindaki zamanlarini degerlendirmek amaciyla; bilimsel, mesleki, sosyal, kiiltiirel, sportif vb. alanlarda

olusturulan takim ve topluluklar araciligiyla yapilacak etkinlikler i¢in gerekli imkan ve ortamlar1 saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte Dekanlik/YO/MYO Miidiirliik

Faaliyet Adimlari

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortam

Ogrenci toplulugu
ve spor takimlari
kurulum ve iiyelik
islemleri

Ogrenci topluluklar
etkinlik bagvuru ve
degerlendirme
islemleri

Spor turnuvalari
organizasyonu,
basvuru ve katilim
islemleri

Raporlama Islemleri

= Kiiltiir ve Spor

Isleri Sube
Miidiirt

= SKS Taginir

Kayit Yetkilisi

TOGU.ISA.155 Ogrenci
Topluluklar: Denetimleri Is
Akisi

TOGU.ISA.156 Ogrenci
Topluluklar1 Etkinlik Talepleri
Is Akis

TOGU.ISA.154 Ogrenci
Topluluklar: Kurulusu Is Akist
TOGU.YON.005 Tokat
Gaziosmanpasa Universitesi
Ogrenci Kuliipleri Yonergesi

TOGU.FRM.304 Teknik Gezi
Formu

EBYS
Topluluklar Bilgi
Sistemi

»  Fiziki Arsiv

izleme Kriterleri:

Desteklenemeyen 6grenci proje sayisinin toplam 6grenci proje bagvuru sayisina orant

Riskler:

Etkinlik Kurulunca onaylanmayan topluluk faaliyetlerinin gergeklestirilmesi.

Ogrenci Topluluklar1 yénergesinde se¢imlerin online yapilacagi belirtilmesine ragmen Topluluk Bilgi

Sisteminde uyarlama yapilmadigindan se¢imlerin manuel yapilmasi

Firsatlar:

Topluluk Bilgi Sisteminin gelistirilmesi (Sec¢im, proje bagvuru gibi modiiller eklenmesi)
Ogrenci Topluluklarini sosyal sorumluluk projelerine ydnlendirerek Universitemizin bu yondeki amag ve

hedeflerinin gergeklesmesine katkida bulunulmasi

Topluluk faaliyetleri ile 6grencilerin mesleki becerilerinin yani sira yeni aligkanliklar kazanmalarina imkan

saglanmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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19.4 Salonlardan Yararlandirma Hizmeti

Faaliyetin Amaci: Tokat Gaziosmanpasa Universitesine ait salon vb. fiziki mekanlarm ydnetimi ve bagl

birimler ile paydaslarin bu mekanlarda yapacaklari faaliyetler i¢in gerekli ortamlar1 saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Arastirma Merkezleri, Enstitii Midiirliikleri, Fakiilte Dekanlik/YO/MYO

Midiirliik
Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
* Basvuru ve Kiiltiir ve Spor = TOGU.FRM.305 Konferans | = EBYS
degerlendirme Isleri Sube Salonu Talep Formu = Etkinlik Takvimi
islemleri Midiirii »  Fiziki Arsiv
= Rezervasyon ve Konferans Salonu
tahsis islemleri Sorumlusu

» Raporlama Islemleri

Konferans Salonu
Temizlik Iscisi
Personeli

SKS Tagimir Kayit
Yetkilisi

izleme Kriterleri:

Salonlardan yararlanma ile ilgili geri bildirim (sikayet) sayisinin toplam kullanim sayisina orani

Riskler:

kayb1

Salonlarin kullanicilar tarafindan tahsis amacina uygun kullanilmamasi nedeniyle hasar goérmesi veya imaj

Firsatlar:

Universitemizin tanitimina katki saglayacak organizasyonlara ev sahipligi yapilmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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19.5 Burs ve Yardim

ihtiyaglarinin karsilanmasi i¢in ¢aligmalar yapmak

Faaliyetin Amaci: Maddi yetersizligi bulunan &grencilerinin barinma,

beslenme, giyinme vb. sosyal

Faaliyetin Yiiriitiilldiigii Birimler:

Faaliyet Adimlar

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlar1

Kayit Ortam

Yemek bursu
bagvuru,
degerlendirme ve
sonug islemleri
Ogrenci butigi
basvuru
degerlendirme ve
teslim iglemleri

= Barinma ve
Sosyal Isler
Miduri

=  Ogrenci Butigi
Personeli

TOGU.FRM.302 Yemek Bursu | =
Basvuru Formu =

EBYS
Bilgisayar
Ortami
Fiziki Arsiv

izleme Kriterleri:

Ogrenci butiginden yararlanan dgrenci sayisinin toplam dgrenci sayisina orant

Yemek bursu verilen 6grenci sayisinin bagvuran toplam 6grenci sayisina orani

Riskler:

Verilecek burslarin dogru kriterlerle degerlendirilmemesi nedeniyle yanlis 6grencilere burs verilmesi

Firsatlar:

Sosyal sorumluluk projeleri ile Universitemiz ¢alisanlarinda yardimlagma bilincinin gelistirilmesi

Verilecek burslarla Universitemiz akademik birimlerine basarili dgrenci ¢ekerek egitim dgretimde

kalitenin artmasina katki saglanmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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19.6 Kismi Zamanh Ogrenci Cahstirllmasi

Faaliyetin Amaci: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi dgrencilerinin ders saati digindaki bos zamanlarinda ilgi

ve yetenekleri dogrultusunda gecici islerde calistirilarak, uygulama becerisi ve is disiplini edinmis iiretken

bireyler olarak topluma katki sunma siirecini yonetmek.

Faaliyetin Yiiriitiilldiigii Birimler:

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
=  Kismu Zamanl = Barmma ve TOGU.ISA.159 Kismi Zamanli | = EBYS
olarak ¢alistiracak Sosyal Isler Ogrenci Calistirilmasi Is Akist | = Fiziki Arsiv
birimlerin Miidiirii TOGU.YON.087 Tokat
kontenjanlarinin Gaziosmanpasa Universitesi
belirlenmesi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire
islemleri Baskanligi Kismi Zamanli

= Kismi zamanl
Ogrenci ¢alistirma
duyuru, basvuru,
degerlendirme ve
ise giris iglemleri

= Kismi zamanl
olarak calisan
Ogrencilerin {licret
O0deme islemleri

= Kismi zamanl
olarak calisan
ogrencilerin ayrilis

islemleri

Ogrenci Calistirma Y dnergesi
TOGU.FRM.300 Kismi
Zamanl Ogrenci Basvuru
Formu

TOGU.FRM.301 Kismi
Zamanl Calisan Ogrenci
Puantaj Cetveli Formu

izleme Kriterleri:

= Kismi Zamanl olarak c¢alistirilan 6grenci sayisinin kismi zamanli ¢alisma i¢in bagvuran 6grenci sayisina

orani

Riskler:

» {se giris ve cikis bildirgesinin yasal siiresinde diizenlenmemesi nedeniyle idari para cezasina maruz

kalinmasi

Firsatlar:

»  Universitemiz birimlerinde ihtiya¢ duyulan ve temininde giigliik ¢ekilen bilgi ve beceriye dayali iiriinler

(yazilim gibi) i¢in insan kaynaginin saglanmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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19.7 Organizasyon Destek Hizmetleri

Faaliyetin Amaci: Universitemizce gergeklestirilen, paydasi oldugu ve bagl birimlerce diizenlenen etkinliklere

baskanligimiz faaliyet alanlar ile ilgili konularda katki sunmak

Faaliyetin Yiiriitiilldiigii Birimler:

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
Taleplerin = Beslenme ve Destek = TOGU.FRM.305 = EBYS
degerlendirilmesi Hizmetleri Sube Konferans Salonu Talep = Etkinlik Takvimi
Rezervasyon Midiirii Formu » Fiziki Arsiv
Islemleri »  Kiiltiir ve Spor Isleri
Organizasyonlar Sube Miidiirii
kapsamindaki » Barinma ve Sosyal
taleplerin Isler Sube Miidiirii
kargilanmasi = Yemekhane
islemleri Sorumlusu

= Konferans Salonu

Sorumlusu

19.8 Saglhik, Sosyal ve Spor Tesislerinden Yararlandirma Hizmeti

Faaliyetin Amaci: Tokat Gaziosmanpasa Universitesine ait salon, spor tesisi vb. fiziki mekanlarin yénetimi ve

bagl birimler ile paydaslarin bu mekénlarda yapacaklari faaliyetler icin gerekli ¢calismalar saglamak

Faaliyetin Yiiriitiilldiigii Birimler:

Faaliyet Adimlar

Gorevli

Bilgi/Tarif
Dokiimanlari

Kayit Ortam

*  Yari Olimpik Yiizme
Havuzu Hazirlik ve
Temizlik Islemleri

*  Yar1 Olimpik Yiizme
Havuzu Odeme Islemleri

=  Basvuru ve rezervasyon
Islemleri

» Konukevi Giris Islemleri

= Konukevi ayrilis igslemleri

* Hizmetten yararlandirma
islemleri

= Raporlama Islemleri

Kiiltiir ve Spor Isleri Sube
Miidiirii

Barmma ve Sosyal Isler Sube
Miidiirii

Yar1 Olimpik Yiizme Havuzu
Sorumlusu

Konukevi Sorumlusu
Konukevi Personeli

SKS Tagimur Kayit Yetkilisi
Konukevi Temizlik Iscisi
Yiizme Havuzu Temizlik
Iscisi

= EBYS

= Kurum Banka
IBAN (Hesap No)

=  Konukevi Yazilimi

= Kafeterya/Restoran
Yazilimi

= Olimpik Yiizme
Havuzu ve Spor
Merkezi Yazilimi

=  Fiziki Arsiv

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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izleme Kriterleri:

*  Olumsuz havuz suyu numune sayisinin toplam havuz suyu numune sayisina orant

Riskler:

»  Sukirliligi nedeniyle havuzun kapanmasindan dolay1 kullanicilarin magduriyet yasamasi

»  Yetersiz glivenlik 6nlemi ve eksik bildirim nedeniyle havuzlarda yaralanma veya bogulma vakasi yasanmast

» Spor Tesislerinde (Fitness, Tenis Kortu Squash vb.) spor ekipmanlarimin hatali kullanimi nedeniyle
sakatlanma veya yaralanma meydana gelmesi.

= Saglik, Sosyal ve Spor Tesislerinden yararlananlar tarafindan saglik durumlari ile ilgili bilgilerin eksik ya da
hatal1 bildirilmesi nedeniyle bulasici hastaliklarla karsilasilmasi ve dolayisiyla galisanlar, 6grenciler ve diger
hizmet alicilarinin sagliklarinin tehlikeye girmesi.

Firsatlar:

= Spor Bilimleri Fakiiltesi 6grencilerinin uygulama alani ihtiyacinin olmasi

19.9 Teknik Destek ve Bakim Onarim Hizmeti

Faaliyetin Amaci: Daire Baskanligimiz biinyesinde ihtiyag duyulan kiigiik bakim ve onarim isleri ile ilgili tespit

ve hizmet siirecini yonetmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler:

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortam
Dokiimanlari
= Bakim onarim »  Kiiltiir ve Spor Isleri Sube Miidiirii = EBYS
taleplerinin alinmas1 | * Barmma ve Sosyal Isler Sube = Bilgisayar
ve kesif siireci Miidiiri Yazilimlari
= Malzeme tedariki ve | = Beslenme ve Destek Hizmetleri » Fiziki Arsiv
bakim onarimin Sube Miidiiri
yapilmasi = SKS Satin Alma Sube Midiirii

= SKS Taginir Kayit Yetkilisi

= Yemekhane Sorumlusu

= Kafeterya Sorumlusu

=  Yiizme Havuzu Sorumlusu

= Konferans Salonu Sorumlusu
= Konukevi Sorumlusu

= SKS Taginir Kayit Yetkilisi

izleme Kriterleri:

= Birimde ¢6ziilen bakim onarim sayisinin toplam bakim onarim talep sayisina orani

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




