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SURECG LISTESI

No | SUREG TURU ggglESQl KATE- | SUREC GRUBU SUREC Al
1 Destek Siireg Yaglsma Su- | Yazigmalar Birimimize  gelen  yazilarin
reci cevaplanmasi
2 | Destek Siure¢ | SosyalHizmet| Burs veren kurulus ve kisiler ile Burs veren kurulus ve kisiler ile
Sireci dgrencilerimiz arasindaki yazisma Ogrencilerimiz arasindaki yazigma
lar. sureci
3 | Destek Sire¢ | SosyalHizmet| Kizilay tarafindan ihtiya¢g sahibi| Giyim merkezindeki malzemelelerin 6grencilere
Sdreci ogrencilerimiz  i¢cin  bagislanan | ulastiriimasi sireci

giyim  malzemelerinin
erimize
ulastiriimasi.

ogrencil-
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SUREG BILGILERI

Kobu R.01

ADI Yazigsma ve Sosyal Yardim Hizmetleri

TURU ] Yénetim Siireci L] Temel Siireg Destek Sireg
KATEGORISI Yazigsma ve Sosyal Hizmetler

GRUBU 1-)Yazigmalar 2-) Burs Islemleri 3-)Giyim Yardim Hizmeti

SURECIN OzET TANIMI

BIRIMIMIZ: 1-) Kurum igi ve disindan gelen yazi ve talepler incelenerek cevaplanir. Talimat ve bilgi igin gelenler ise uygulanmak
Uzere bilgi edinilir ve dosyasina kaldirilr.

2-)Universitemiz 6grencilerine burs veren kamu kurum ve 6zel kisiler ile égrencilerimiz arasinda yazismalar ile koordineyi
saglayarak verilen kontenjanlar dahilinde 6grencilerimizin burs almalarina yardimci olur.

3-)Kizilay tarafindan bagiglanan birinci el giyim malzemeleri sosyal sorumluluk projeleri anlayigiyla ihtiyag sahibi Universitemiz
ogrencilerine licretsiz olarak verilmektedir.

SUREG KATILIMCILARI

SUREC SAHiIBI

Sosyal Hizmetler Sube Muduirl (Birim Sorumlusu) — Daire Bagkani

SUREC SORUMLULARI

Memur Unvaninda iki adet personel

PAYDASLAR

Tim Dis Paydaslar-Akademik Personel-idari Personel-Ogrenciler

SUREG UNSURLARI

GIRDILER

-)Burs kontenjan mektup ve yazilari
Burs veren kuruluslarin duyuru yazilari

Rektdrlik Onaylari

KAYNAKLAR

-)Stre¢ sahibi ve sorumlulari

1-)
2-)
3-)
4-)Kizilaydan gelen giyim ve kiyafet teslim tutanagi ve belgesi.
1-)
2-)EBYS-CIMER-KYK Burs Kontenjanlari Girig Sistemi

3-)

E-Posta yazigmalari

4-)Bilgi edinme hakkindaki kanun ve benzeri mevzuat geregince gelen
yazilar

CIKTILAR

1-)Burs bagvurulari degerlendirme sonug listeleri ve eki belgeler
2-)Ogrenci malzeme teslim tutanaklari

3-)Yazismalara verilen cevaplar.

ETKILENDIGI SURECLER

Tim Dis ve ¢ Paydaglar ile Tim Siiregler
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ETKILEDiIGIi SURECLER

etkilenmektedir.

Kdltirel ve sosyal hizmetler ile 6grenci isleri slregleri gergcevesinde 6grencilerimiz

SUREG FAALIYETLERI

No SUREC FAALIYETININ TANIMI SUREG KATILIMCILARI

F1 EBYS ve e-posta lzerinden kurum ici ve disindan birimimize gelen |I¢ ve Dis paydaslar ile slire¢ sahibi ve
yazive talepler incelenerek cevaplanir. Talimat ve bilgi amagh sture¢ sorumlular
g6nderilenler ise gerektiginde uygulanmak Uzere bilgi ediniir ve
dosyasina kaldirilir.

F2 Dis ve i¢c paydaslardan gelen giyim ve kirtasiye malzemeleri kayda | Hayirseverler, ic ve dis paydaslar, siirec
alinarak 6grencilerimizin istifadesine sunulur. Malzemeler teslim tu- | sahibi ve slire¢ sorumlulari
tanagi ile girdi olarak kayda alinir.

F3 ihtiyag sahibi égrenciler kimlik belgeleri ve égrenci kartlari ile biri- | Ogrenciler ile siire¢ sorumlulari
mimiz reyonlarindan bir dénemde bes (5) parca malzeme segerek ih-
tiyaglarini giderirler. Teslim edilen malzemeler teslim tutanagiyla ¢ikti
olarak kayda alinir.

F4 Tum i¢ ve dis paydaslardan gelen burs kontenjan ve duyurulari, Kamu Kurum ve Ozel Kuruluslar,
okullarimizin Ogrenci sayisi ile orantilanip Fakdlte ve Rektorlik, Genel Sekreterlik, Fakulte ve
Yuksekokullara 6grenci kontenjani tahsis edilerek Rektér yardimcisi | Yuksekokular, S.K.S.D Baskanligi,
imzasi ile bildirimler yapilir. Sosyal Hizmetler Sube Muduri

FS Fakulte ve Yuksekokullarimizda 6grencilere duyuru yaparak Fakilte ve Yuksekokul Sekreterlikleri
6grencilerin Bagvurmalarini saglarlar

F6 Basvurularin bitimini mateakip okullarin burs komisyonu bagvurulari | Fakulte ve Ylksekokul Burs Komisyonu
degerlendirerek tahsis edilen kontenjan kadar égrencinin bilgileri ile | . -
ilgili evraklarini Dekanhk/Muadurltk imzalari ile birimimize gonderirler. lle Dekan/Mddurler

F7

Fakulte ve Yuksekokullarimizdan gelen dgrenci listeleri birimimizce
birlestirilerek burs verecek olan kamu kurum veya 6zel kuruluslara
istenen 6grenci belgeleri ile birlikte gdnderilir.

Sosyal Hizmetler Midiri ve Siireg
Sorumlulari

SUREC KONTROL NOKTALARI

No EE)NTR KONTROL FAALIYETININ TANIMI
NOK-
TASI
Ki F1 BIMER-EBYS- E-Posta ve Bilgi edinme hakki kanunu ile benzeri mevzuat gercevesinde birimimize
ulasan miracaatlar incelenerek cevaplanip bilgi veriimektedir.
K2 F2 . - e . A
F3 Giyim ve malzeme ihtiyaci olan 6grencilerimiz bizzat kendileri basvurmakta olup sahis kimlik veya
odrenci belgesindeki resimle kargilastirilarak tespit edilmektedir.
K3 F4

F5 Burs veren kuruluslar kendi mevzuatlarina gore kontrol ve incelemelerini yapmaktadir.

F6
F7
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izLEmME, OLCME VE DEGERLENDIRME
SUREG HEDEFI PERFORMANS/IZLEME GOSTERG-| YONU | GOSTE izLEME RAPORLAMA

ESI RGE PERIYODU | SORUMLUSU

BiRiMi
Kamu Kurum ve Ozel kurulus Tahsis edi_len bur'slarln nihai Ogre_n_cil-. ' Yillik Sosyal Hiz-
ile Ozel sahislar tarafindan deg@erlendirmeleri pqrsu erimizin biri- mgtlgr.§ube
verilen Burslar ile itlyag sa- veren kurulus ve klglllercel mimize Mudirt ve
hibi 6grencilerin ihtiyaglarini yapllm_aktadlr. Tahsis edilen ! yz.a'p’algl do.— Memur
giderme. Basarili d§rencil- koqtema_n_la_rm tamaminin Qusﬂumler ile
erimizin ,ise Sdiillendirimesi ve_rllme3| icin bu_rsu veren- Glcuimekted
amaclanmaktadir lerin koydugu kriterler Ir
' cergevesinde okullarin burs

komisyonlarinin tespit ve

degerlendirmeleri 6nem arz T

etmektedir.

Universitemiz okul

komisyonlarinda her yil bir

onceki yila goére daha isa-

betli tespit ve degerlendir-

meler yapilmaktadir.
Sosyal sorumluluk projeleri Giyim merkezimizdeki Ogrencil- Aylk Ve Sosyal Hiz-
anlayigi ile hayirseverler ve malzemeler toplam sayida - erimi zin metler Sube
Kizilay tarafindan (i¢ ve Dis yeterli olmakla birlikte birinci aldig Yillik Mudirt ve
Paydaslar) Universitemiz el malzemelerin kullanilabirlik malzemeler | yap| Memur
Ogrencileri igin bagislanan orani yuksek oldugundan e gore abilm
giyim malzemeleri ile ihtiyag 6grenci ihtiyaglarinin deger- ektedir
sahibi 6grencilerimizin ih- karsilana bilirligi arzu edilen - lendiril
tiyaclarinin giderilmesi Olcidedir. mektedir.

amagclanmaktadir.




Birim Adi: Sosyal Hizmetler Sube Mudirlugu

Surec Adi: Odrenci Burs ve Giyim Yardimi

Burs ve Giyim YardimiSureci

Bagvuru Sahibi

EBYS-i¢ ve Dig Paydas

Talepler

Sosyal Hizmetler
Sube Muddrligt

Degerlendirme Siireci

iC VE DIS PAYDAS
TALEPLERI

BASVURU YAPILIR

EBYS YAZISMALARI

REKTORLUKTEN
ALINAN OLUR

% )

FAYDALANABILIR.KIYAFET

|BELGELER DOLDURULUP

& 4

f__ )
GIYIM MERKEZIMIZE
KIYAFETLER (GIYIM
MALZEMESI) KIZILAY

TARAFINDAN YAPILAN
BIRINCI EL KIYAFET

[BAGISI ILE KARSILANIR

VE

KAYIT ALTINA ALINIR.
& -/

OGRENCI GIYIM
MERKEZIMIZE
GELEREK OGRENCI
KIMLIGI VE T.C. KIMLIK
KARTLARI ILE (5 ) PARCA
KIYAFET YARDIMINDAN

YARDIMI

YAPILDIGINA DAIR
GEREKLI

iMZA
KARSILIGINDA
KIYAFETLER
TESLIM EDILIR.




T.C
ERCIYES UNIVERSITESI

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
SOSYAL HiZMETLER SUBE MUDURLUGU
GOREV TANIMLARI FORMU

'qraﬂl’ma Universites!

Ust Birim Erciyes Universitesi
Birim Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg
KURUM BILGILERI Sube Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii
Ust Yonetici Saghk Kiiltiir Spor Daire Baskanhg
Astlart Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii Personeli
SIRA i P . . .
NO BIRIMDEKI GOREVI GOREYV - YETKI VE SORUMLULUKLARI
1-  T.C. Devleti Kanunlarina ve gérevi ile ilgili mevzuata uyar.
2-  Birimin koordinasyonunu yapar, Akademik ve idari birimler, égrenciler, burs
veren kurum ve kuruluglar arasindaki koordinasyonu saglar.
3- Birime verilen gorevleri isleyis asamasi ve slresinde takibini yaparak za-
maninda sonuglanmasini saglar.
4 Mevzuatla ilgili gerekli talimatlar verme, uygulamalari
izleme ve gerekli tedbirlerialma.
5  Mevzuatin gerektirdigi is ve islemlerin yapiimasini saglamak.
6-  Universitemizin “Bursluluk ve Sosyal Yardim Yénergesi” ndeki amir hiikiimler

SOSYAL HiZMETLER cercevesinde is ve islemleri yaptirmak.

SUBE 7-  Birimle ilgili yazismalari yaptirmak.

1 MUDURU 8  Universitemiz 6grencilerinden burs alan ve almaya aday

.. 6grencilerin tespitine yonelik calismalar yaptirmak.

Birim Sorumlusu 9 Her akademik yilbasinda yemek bursu verilecek 6grenci kontenjaninin belir-
leme galigmalarini yaptirir, gerekli onay alindiktan sonra 6grencilerin burslar-
dan faydalanmalarini saglatir.

10- Gergek ve tlzel kisilerden ayni olarak saglanan yardimlarin ihtiyag sahibi
ogrencilere dagitimini yaptirir.
11-  Burslarin kazaniima kosullarini kaybeden 6grencilerin burslarinin kesilmesini
saglatir.
12- Ust amir tarafindan mevzuata uygun verilen diger yasal
emir ve gorevleri yerine getirmek.
T.C. Devleti Kanunlarina ve gorevi ile ilgili mevzuata uyar.
1-  Mevzuatin gerektirdigi is ve islemleri yapmak.
2-  Universitemizin “Bursluluk ve Sosyal Yardim
Yonergesi” ndeki amir hikimler gergevesinde is ve
islemleri yapmak.
4-  Birimle ilgili yazigmalari yapmak.
5-  Birime verilen gorevleri suresi ve zamaninda yaparak
sonuglandirir.
6-  Universitemiz égrencilerinden burs alan ve almaya aday
6grencilerin tespitine yonelik calismalar yapmak.

2 MEMUR 7-  Her akademik yilbaginda yemek bursu verilecek 6grenci kontenjaninin belir-
leme galigmalarini yapar, gerekli onay alindiktan sonra 6grencilerin burslardan
faydalanmalarini saglar.

8- Gergek ve tuzel kisilerden ayni olarak saglanan yardimlarin ihtiyag sahibi
ogrencilere dagitimini yapmak.

9-  Giyim Merkezinden faydalanan 6grencilerin kayitlarini
tutar.

10- Burslarin kazaniima kosullarini kaybeden 6grencilerin burslarinin kesilmesini
sadlar.

11-  Ust amir tarafindan mevzuata uygun verilen diger yasal emir ve gérevleri yer-
ine getirmek.




DESTEK PERSONELI

Destek Personeli (Hizmetli)

1-
2.
3.
4-

5-
6-

7-

8-
9-

T.C. Devleti Kanunlarina ve gorevi ile ilgili mevzuata uyar.

Tum zeminlerin silinerek temizlenmesi.

Kattaki tuvaletlerin lavabo, fayans, mermer, kurna, evye ile aynalarin, dezenfekte
edilmesi.

Dairede bulunan tiim blro malzemelerinin ( Biro Masalari, Dosya Dola-
plari, Bilgisayarlar, yazicilar, telefonlar, gicekler vb. ) tozlarinin alinmasi.
Dairedeki tim biro ve yénetim odalarinin temizlenmesi.

intiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip

dizenlenmesi.

Dairede biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin top-
lanmasi ve ¢6p toplamaalanina géturilmesi.

Dairenin tamaminin her sabah ve 6glen havalandiriimasi,

Tim esyalarin ve alanlarin diizenli olmasinin saglanmasi.

10- Ust amir tarafindan mevzuata uygun verilen diger yasal

emir ve gorevleri yerine getirmek.

Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii Personel Gorev Tanimi

S.N. Personel I'_.]nvanl Gorevi
1 Hacer SAVAS Sube Miidiirii

2 | Ekrem KESKINKILIC Memur

3 Fevzi Savas AKBULUT Hizmetli

Sorumluluklar:

Sube Miidiri ve idari personel yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve y6netmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Erciyes Universitesi Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanima karsi

sorumludur.




