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ONSOZ

2025-2026 Akademik Yili "Calisma Plami" hazirlarken yeni yilin heyecani ve mutlulugu
icerisindeyiz. 2025-2026 Akademik Yilinin heyecani ve mutlulugu i¢inde biitiin egitim camiamiza,
Universitemize hayirli olmasini ve basarilarla dolu gegmesini diliyoruz. Bugiin gelismis ve modern
toplumlar egitim sorunlarini ¢dzen toplumlardir. Giiniimiizde egitim, gelismis ve modern toplumlarin
en onemli gerekliliklerinden biri olmustur. Bugiin bilgiye kolay ulasan, onu en hizli ve en dogru bir
sekilde yorumlayan, kullanan toplumlar modern diinyaya yon vermektedirler.

Baskanligimizca hazirlanan 2025-2026 Akademik Yili Calisma Plani ile calisanlarimizla beraber
yiikiimlii oldugumuz gorevleri en hizli, planli ve pratik yontemlerle sonuca ulagmayi hedefliyor, sahip
oldugumuz milli, manevi ve ahlaki degerlerimizi, kiiltlirlimiizii koruma ve gelistirmesine katk1
sunacagimiza inantyoruz. Cagimizda her sey ¢ok biiylik bir hizla degisiyor. Bilgi de dyle. Eskiden
kesin ve dogru olarak bildigimiz pek ¢ok bilgi giiniimiizde artik gecerliligini yitirdi. Bu nedenle
kendimizi yetistirirken ve gelistirirken ilham aldigimiz gii¢ yukarida saydigimiz ortak amacglarimizi
gerceklestirmeye yonelik olmali, bizi biz yapan biitiin degerlerimizi ve kiiltiiriimiizii koruma ve
muhafaza etmelidir. Milli, manevi ve ahlaki degerlerimizi koruma ve gelistirme adina milli
kiiltiirtimiizii ve tarihimizi bilmeliyiz. Amaclarimiza ulagsmak i¢in bir ekip olarak gérdiiglimiiz Daire
Baskanligimiz ¢alisanlarina ¢ok 6nemli gorevler diismektedir.

Calisanlarimizin mevcut gorev ve sorumluluklarini, layikiyla yerine getirme konusuna gilivenimiz
tamdir. Calisanlarimizin gosterecekleri hassasiyet ve kararlilik, hedeflerimizi gerceklestirecegimize
olan inancimiz1 da pekistirmektedir. Hedefimiz diin oldugu gibi bugiin de hep daha iyiye gitmek.

2025-2026 Akademik Yilinin Baskanligimiz ve Universitemiz i¢in hayirli olmasini diliyor, sayg1 ve
sevgilerimizi sunuyoruz.

Ristii YILDIRIM
Daire Baskani



Ay

EYLUL

Birim

Kurumsal isler

Personel Isleri

Spor Isleri

Harg Isleri
Staj Isleri
Kismi Zamanh
Calisma ve Beslenme
Bursu

Ogrenci Topluluk sleri

Satin Alma ve Tahakkuk
Isleri

Tasmr isleri

Beslenme ve Otomasyon
Isleri

Mediko isleri
PDR isleri

Faaliyet
Baskanlik web sitesi yonetiminin yapilmasi. Etkinlik, duyuru ve haberlerin bagkanligin web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda
yayimlanmasi.
Baskanligin genel yazismalarinin yapilmasi.
I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Islerinin Takibi
Personel maas ve SGK islemlerinin yapilmasi
Personel SGK giris-¢ikis islemlerinin yapilmasi (varsa)
Personel izin islemlerinin takibi
2025-2026 Akademik yili Spor Hizmetleri Koordinasyon Kurulu Toplantisinin yapilmasi.
TUSF faaliyetlerine katilim saglanacak branslarin belirlenmesi ve basvurularin yapilmasi
Sporcu lisanslama islemlerinin yapilmasi ve birimlere sporcu izin yazilarinin yazilmasi
Giiz donemi bor¢landirma isleminin yapilmasi.
Harg tahsilatlarinin birim bazli hesaplanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmesi.
Banka hesaplarinin kontrol edilmesi ve varsa tahsilatlarin raporlastirilmasi.
Staj yapan ogrencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK iizerinden hazirlanarak tahakkuk ettirilmesi.

2025-2026 Akademik yilinda ¢alisacak kismi zamanli 6grenci ve beslenme bursu kontenjani i¢in yonetim kurulu karari talep yazisinin
yazilmasi ve akabinde birimlerle yazigsmalarin yapilmasi.

Ogrenci Topluluklar yonergesine gore akademik genel danisman atamasinin yapilmasi

2025-2026 akademik yili kurulum ve giincelleme iglemleri ilaninin yayimlanmasi ve bagvurularin alinmasi

Yeni kurulacak olan ve giincelleme yapilacak topluluk evraklarini diizenlemek, Koordinasyon Kurulu’na sunmak ve takibini yapmak.
Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alimi1 ve 6deme islemlerinin yapilmasi.

Staj yapan 6grencilerin SGK pirim ddemelerinin yapilmast.

Yemekhane hak edislerinin 6denmesi.

2026-2027 Yillar1 Universite Yemek Ihalesinin Ekap iizerinden yapilmas1

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

Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.

Etkinlikler ve programlar igin malzeme teminini takibini yapmak

Yemekhane hakedis tahakkuk islerinin yapilmasi.

Komisyonun olusturulmasi ve kantin-yemekhane denetimlerinin yapilmasi.

Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanarak SGDB'ye gonderilmesi.

Ogrenci kimlik kartlarnin dagitim organizasyonu ve takibinin yapilmast.

Eyliil ay1 yemek meniisiinii diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

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

Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi



Ay

EKIM

Birim

Kurumsal isler

Personel Isleri
Spor Isleri

Harc Isleri
Staj Isleri

Kismi Zamanh
Calisma ve Beslenme Bursu

Ogrenci Topluluk sleri

Satin Alma ve Tahakkuk
Isleri

Tasir isleri

Beslenme ve Otomasyon
Isleri

Mediko isleri
PDR isleri

Faaliyet
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 Yonetimi Islerinin Takibi
Personel maas ve SGK iglemlerinin yapilmasi
Personel SGK giris-¢ikis islemlerinin yapilmasi (varsa)
Personel izin islemlerinin takibi
TUSF Miisabakalarina Katilacak Olan Kafilelerin Hazirlanmasi ve yazismalarinin yapilmas.
Sporcu lisanslama iglemlerinin yapilmasi ve birimlere sporcu izin yazilarinin yazilmasi
Banka hesaplarinin kontrol edilmesi ve varsa tahsilatlarin raporlagtirilmast.
Harg tahsilatlarinin birim bazli hesaplanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi.(varsa)
Ikinci {iniversite okuyan &grencilerin bor¢landirmalarinin ve tahsilatlarinin yapilmast.
Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK tizerinden hazirlanarak tahakkuk ettirilmesi.

Kismi zamanl ¢alisacak 6grencilerin tiim birimlere dagilimini yapmak, sézlesmelerini imzalayarak ise baglamalarim saglamak

Beslenme bursu yonergesi dogrultusunda burs kazanan 6grencilerin burslarinin tanimlanmas.

Yeni kurulacak olan ve giincelleme yapilacak topluluk evraklarini diizenlemek, Koordinasyon Kurulu’na sunmak ve takibini yapmak.

Ogrenci topluluklarmin genel kurullarmin toplanmasi i¢in duyuru yapilmasi ve topluluklarmi defterlerinin dagitiminin yapilmas.
Topluluk bagkani ve danismanlarinin katilimlariyla genel bilgilendirme toplantisinin yapilmasi

Topluluk tanitim gilinlerinin diizenlenmesi

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

Staj yapan ve kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin SGK pirim 6demelerinin yapilmasi.

Yemekhane hak edislerinin 6denmesi.

Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.

Etkinlikler ve programlar i¢in malzeme teminini takibini yapmak

Yemekhane hakedis tahakkuk iglerinin yapilmasi.

Kantin-yemekhane denetimlerinin yapilmasi.

Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanarak SGDB'ye gonderilmesi.

Ogrenci kimlik kartlarmnin dagitim organizasyonu ve takibinin yapilmast.

Ekim ay1 yemek meniisiinii diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

Mediko béliimiine basvuran personel ve 6grencilerin ilk miidahalesinin yapilmasi, olasi ciddi durumda donanimli bir merkeze
gonderilmesi.

Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi



Ay

KASIM

Birim

Kurumsal isler

Personel Isleri

Spor Isleri

Hargc Isleri

Staj isleri

Kismi Zamanh
Calhisma Isleri

Ogrenci Topluluk sleri

Satin Alma ve Tahakkuk
Isleri

Tasmr isleri

Beslenme ve Otomasyon
Isleri

Mediko Isleri
PDR isleri

Faaliyet

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

yayinlanmast.

Baskanligin genel yazismalarinin yapilmasi.

I¢c Kontrol ve Kalite Yonetimi Islerinin Takibi

Personel maas ve SGK islemlerinin yapilmasi

Personel SGK giris-¢ikis islemlerinin yapilmasi (varsa)

Personel izin islemlerinin takibi

TUSF Miisabakalarina Katilacak Olan Kafilelerin Hazirlanmasi ve yazismalarinin yapilmasi.
Sporcu lisanslama islemlerinin yapilmasi ve birimlere sporcu izin yazilarinin yazilmasi
Banka hesaplarinin kontrol edilmesi ve varsa tahsilatlarin raporlastirilmasi.

Harg tahsilatlarinin birim bazli hesaplanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi.
Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK {izerinden hazirlanarak tahakkuk ettirilmesi.
Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin puantaj cetvellerinin kontroliinii yapmak.

Ogrencilerin SGK girislerini yapilarak sigorta primlerinin ve maaslarinin hazirlanmas.
Ogrenci topluluklarmin is ve islemlerini takip etmek.

Ogrenci topluluklarmin diizenleyecegi etkinliklerle ilgili afislerin hazirlanmas.

Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alimi ve 6deme islemlerinin yapilmasi.
Staj yapan ve kismi zamanli ¢alisan dgrencilerin SGK pirim édemelerinin yapilmasi.
Yemekhane hak edislerinin 6denmesi.

Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.

Etkinlikler ve programlar i¢in malzeme teminini takibini yapmak

Yemekhane hakedis tahakkuk iglerinin yapilmasi.

Kantin-yemekhane denetimlerinin yapilmasi.

Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanarak SGDB'ye gonderilmesi.
Kasim ay1 yemek meniisiinii diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

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

Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi



Ay

ARALIK

Birim

Kurumsal isler

Personel isleri

Spor Isleri

Harc Isleri

Staj Isleri

Kismi Zamanh
Calisma Isleri

Ogrenci Topluluk sleri

Satin Alma ve Tahakkuk
Isleri

Tasir isleri

Beslenme ve Otomasyon
Isleri

Mediko isleri
PDR isleri

Faaliyet

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

Baskanligin genel yazismalarinin yapilmasi.

I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Islerinin Takibi

Personel maas ve SGK iglemlerinin yapilmasi

Personel SGK giris-¢cikis islemlerinin yapilmasi (varsa)

Personel izin islemlerinin takibi

TUSF Miisabakalarina Katilacak Olan Kafilelerin Hazirlanmasi ve yazismalarinin yapilmast.
Sporcu lisanslama islemlerinin yapilmasi ve birimlere sporcu izin yazilariin yazilmasi
Banka hesaplarinin kontrol edilmesi ve varsa tahsilatlarin raporlastirilmasi.

Bagkanligin Halkbank nezdinde tutulan hesaplarinin takibinin yapilmasi.

Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK iizerinden hazirlanarak tahakkuk ettirilmesi.
Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin puantaj cetvellerinin kontroliinii yapmak.

Ogrencilerin SGK Islemlerinin yapilarak sigorta primlerinin ve maaslarmin hazirlanmast.
Ogrenci topluluklarinin is ve islemlerini takip etmek.

Ogrenci topluluklarimin diizenleyecegi etkinliklerle ilgili afislerin hazirlanmasi.

Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alim1 ve 6deme islemlerinin yapilmasi.
Staj yapan ve kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin SGK pirim 6demelerinin yapilmasi.
Yemekhane hak edislerinin 6denmesi.

Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.

Etkinlikler ve programlar i¢in malzeme teminini takibini yapmak

Yemekhane hakedis tahakkuk islerinin yapilmasi.

Kantin-yemekhane denetimlerinin yapilmasi.

Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanarak SGDB'ye gonderilmesi.

Aralik ay1 yemek meniisiinii diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

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

Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi



Ay

OCAK

Birim

Kurumsal isler

Personel isleri

Spor Isleri

Hargc Isleri

Staj isleri
Kismi Zamanh
Calisma Isleri

Ogrenci Topluluk isleri

Satin Alma ve Tahakkuk
Isleri

Tasmr isleri

Beslenme ve Otomasyon
Isleri

Mediko Isleri
PDR isleri

Faaliyet
Baskanlik web sitesi yonetiminin yapilmasi. Etkinlik, duyuru ve haberlerin bagkanligin web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda
yayilanmasi.
Baskanligin genel yazismalarinin yapilmasi.
Daire Baskanliginin 2025 Mali y1l1 faaliyet raporunun hazirlanarak strateji daire bagkanligina gonderilmesi.
I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Islerinin Takibi
Personel maas ve SGK islemlerinin yapilmasi
Personel SGK giris-¢ikis islemlerinin yapilmasi (varsa)
Personel izin iglemlerinin takibi

Personelin yil igerisinde kullandigi izinlerin tasnif edilerek formata uygun hale getirilip Personel Daire Baskanligina gonderilmesi.

TUSF Miisabakalarina Katilacak Olan Kafilelerin Hazirlanmasi ve yazismalarinmn yapilmast.

Sporcu lisanslama iglemlerinin yapilmasi ve birimlere sporcu izin yazilarinin yazilmasi

Bahar donemi bor¢landirma isleminin yapilmasi.

Harg tahsilatlarinin birim bazli hesaplanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi.(varsa)
Banka hesaplarinin kontrol edilmesi ve varsa tahsilatlarin raporlastirilmasi.

Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK iizerinden hazirlanarak tahakkuk ettirilmesi.
Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin puantaj cetvellerinin kontroliinii yapmak.

Ogrencilerin SGK Islemlerinin yapilarak sigorta primlerinin ve maaslarinin hazirlanmast.

Ogrenci topluluklarinin is ve islemlerini takip etmek.

Ogrenci topluluklarinin diizenleyecegi etkinliklerle ilgili afislerin hazirlanmasi.

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

Staj yapan ve kismi zamanli ¢alisan dgrencilerin SGK pirim ddemelerinin yapilmast.

Yemekhane hak edislerinin 6denmesi.

Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.

Etkinlikler ve programlar i¢in malzeme teminini takibini yapmak

Yemekhane hakedis tahakkuk islerinin yapilmasi.

Kantin-yemekhane denetimlerinin yapilmasi.

Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanarak SGDB'ye gonderilmesi.

Ocak ay1 yemek meniisiinii diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

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

Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi



Ay

SUBAT

Birim

Kurumsal Isler

Personel isleri

Spor Isleri

Hareg isleri

Staj Isleri

Kismi Zamanll
Calisma Isleri

Ogrenci Topluluk Isleri

Satin Alma ve Tahakkuk
Isleri

Tasmr isleri

Beslenme ve Otomasyon
Isleri

Mediko isleri
PDR isleri

Faaliyet

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 Yonetimi Islerinin Takibi

Personel maas ve SGK islemlerinin yapilmasi

Personel SGK giris-cikis islemlerinin yapilmasi (varsa)

Personel izin islemlerinin takibi

TUSF Miisabakalarina Katilacak Olan Kafilelerin Hazirlanmasi ve yazismalarinin yapilmas.
Sporcu lisanslama islemlerinin yapilmasi ve birimlere sporcu izin yazilariin yazilmasi

Harg tahsilatlarinin birim bazli hesaplanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi.
Banka hesaplarinin kontrol edilmesi ve varsa tahsilatlarin raporlagtirilmast.

Bagkanligin Halkbank nezdinde tutulan hesaplarinin takibinin yapilmasi.

Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK tizerinden hazirlanarak tahakkuk ettirilmesi.
Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin puantaj cetvellerinin kontroliinii yapmak.

Ogrencilerin SGK Islemlerinin yapilarak sigorta primlerinin ve maaslariin hazirlanmast.
Ogrenci topluluklarmnin is ve islemlerini takip etmek.

Ogrenci topluluklarmin diizenleyecegi etkinliklerle ilgili afislerin hazirlanmasi.

Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alim1 ve 6deme islemlerinin yapilmasi.
Staj yapan ve kismi zamanl ¢alisan 6grencilerin SGK pirim 6demelerinin yapilmasi.
Yemekhane hak edislerinin ddenmesi.

Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.

Etkinlikler ve programlar i¢in malzeme teminini takibini yapmak

Yemekhane hakedis tahakkuk islerinin yapilmasi.

Kantin-yemekhane denetimlerinin yapilmasi.

Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanarak SGDB'ye gonderilmesi.

Subat ay1 yemek meniisiinii diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

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

Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi



Ay

MART

Birim

Kurumsal isler

Personel Isleri

Spor Isleri

Hargc Isleri

Staj isleri

Kismi Zamanh
Calisma Isleri

Ogrenci Topluluk sleri

Satin Almg ve Tahakkuk
Isleri

Tasmr isleri

Beslenme ve Otomasyon
Isleri

Mediko Isleri
PDR isleri

Faaliyet

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

yayinlanmas.

Baskanligin genel yazismalarinin yapilmasi.

I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Islerinin Takibi

Personel maas ve SGK islemlerinin yapilmasi

Personel SGK giris-¢cikis islemlerinin yapilmasi (varsa)

Personel izin islemlerinin takibi

TUSF Miisabakalarina Katilacak Olan Kafilelerin Hazirlanmasi ve yazismalarinin yapilmas.
Sporcu lisanslama iglemlerinin yapilmasi ve birimlere sporcu izin yazilarinin yazilmasi
Banka hesaplarinin kontrol edilmesi ve varsa tahsilatlarin raporlastiriimasi.

Baskanligin Halkbank nezdinde tutulan hesaplarinin takibinin yapilmasi.

Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK iizerinden hazirlanarak tahakkuk ettirilmesi.
Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin puantaj cetvellerinin kontroliinii yapmak.

Ogrencilerin SGK Islemlerinin yapilarak sigorta primlerinin ve maaslarmin hazirlanmast.
Ogrenci topluluklarmin is ve islemlerini takip etmek.

Ogrenci topluluklarmin diizenleyecegi etkinliklerle ilgili afislerin hazirlanmas.

Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlari1 alim1 ve 6deme islemlerinin yapilmasi.
Staj yapan ve kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin SGK pirim 6demelerinin yapilmasi.
Yemekhane hak edislerinin 6denmesi.

Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.

Etkinlikler ve programlar i¢in malzeme teminini takibini yapmak

Yemekhane hakedis tahakkuk islerinin yapilmasi.

Kantin-yemekhane denetimlerinin yapilmasi.

Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanarak SGDB'ye gonderilmesi.

Mart ay1 yemek meniisiinii diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

Mediko boliimiine basvuran personel ve dgrencilerin ilk miidahalesinin yapilmasi, olasi ciddi durumda donanimli bir merkeze génderilmesi.

Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi



Ay

NISAN

Birim

Kurumsal isler

Personel Isleri

Spor Isleri

Hargc Isleri

Staj Isleri
Kismi Zamanh
Calhisma Isleri

Ogrenci Topluluk sleri

Satin Alma ve Tahakkuk
Isleri

Tasimr isleri

Beslenme ve Otomasyon
Isleri

Mediko isleri
PDR isleri

Faaliyet
Baskanlik web sitesi yonetiminin yapilmasi. Etkinlik, duyuru ve haberlerin bagkanligin web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda
yayinlanmast.
Baskanligin genel yazismalarinin yapilmasi.
I¢c Kontrol ve Kalite Yonetimi Islerinin Takibi
Bilim, Kiiltiir, Sanat ve Spor Etkinlikleri kapsaminda gerekli hazirliklarinin yapilmasi
Personel maas ve SGK islemlerinin yapilmasi
Personel SGK giris-¢ikis islemlerinin yapilmasi (varsa)
Personel izin islemlerinin takibi
TUSF Miisabakalarina Katilacak Olan Kafilelerin Hazirlanmasi ve yazismalarinin yapilmasi.
Sporcu lisanslama iglemlerinin yapilmasi ve birimlere sporcu izin yazilarinin yazilmasi
Banka hesaplarinin kontrol edilmesi ve varsa tahsilatlarin raporlastirilmasi.
Baskanligin Halkbank nezdinde tutulan hesaplarinin takibinin yapilmasi.
Staj yapan 6grencilerin SGK girig-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK tizerinden hazirlanarak tahakkuk ettirilmesi.
Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin puantaj cetvellerinin kontroliinii yapmak.
Ogrencilerin SGK Islemlerinin yapilarak sigorta primlerinin ve maaslarinin hazirlanmast.
Ogrenci topluluklarmin is ve islemlerini takip etmek.
Ogrenci topluluklarinin diizenleyecegi etkinliklerle ilgili afislerin hazirlanmasi.
Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alimi ve 6deme islemlerinin yapilmasi.
Staj yapan ve kismi zamanli ¢alisan dgrencilerin SGK pirim ddemelerinin yapilmasi.
Yemekhane hak edislerinin 6denmesi.
Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.
Etkinlikler ve programlar i¢in malzeme teminini takibini yapmak
Yemekhane hakedis tahakkuk islerinin yapilmasi.
Kantin-yemekhane denetimlerinin yapilmasi.
Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanarak SGDB'ye gonderilmesi.
Nisan ay1 yemek meniisiinii diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

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

Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi



Ay

MAYIS

Birim

Kurumsal Isler

Personel Isleri

Spor Isleri

Harc sleri

Staj Isleri

Kismi Zamanh
Calisma Isleri

Ogrenci Topluluk Isleri

Satin Alma ve Tahakkuk
Isleri

Tasmr isleri

Beslenme ve Otomasyon
Isleri

Mediko Isleri
PDR isleri

Faaliyet
Baskanlik web sitesi yonetiminin yapilmasi. Etkinlik, duyuru ve haberlerin bagkanligin web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda
yayimlanmasi.
Baskanligin genel yazismalarinin yapilmasi.
I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Islerinin Takibi
Bilim, Kiiltiir, Sanat ve Spor Etkinlikleri kapsaminda diizenlenecek programlarin yazigmalarinin yapilmasi
Personel maas ve SGK islemlerinin yapilmasi
Personel SGK giris-¢ikis islemlerinin yapilmasi (varsa)
Personel izin islemlerinin takibi
TUSF Miisabakalarina Katilacak Olan Kafilelerin Hazirlanmasi ve yazigmalarinin yapilmasi.
Sporcu lisanslama iglemlerinin yapilmasi ve birimlere sporcu izin yazilarinin yazilmasi
Bilim, Kiiltiir, Sanat ve Spor Etkinlikleri kapsaminda diizenlenecek programlarin organize edilmesi
Banka hesaplarinin kontrol edilmesi ve varsa tahsilatlarin raporlastirilmasi.
Baskanligin Halkbank nezdinde tutulan hesaplarinin takibinin yapilmasi.
Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK {izerinden hazirlanarak tahakkuk ettirilmesi.
2025-2026 akademik yil1 yaz doneminde yapilacak staj programlariyla ilgili akademik birimlere bilgilendirici yazi gonderilmesi.
Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin puantaj cetvellerinin kontroliinii yapmak.
Ogrencilerin SGK Islemlerinin yapilarak sigorta primlerinin ve maaslarinin hazirlanmast.
Ogrenci topluluklarinin is ve islemlerini takip etmek.
Ogrenci topluluklarmin diizenleyecegi etkinliklerle ilgili afislerin hazirlanmas.
Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alimi1 ve 6deme islemlerinin yapilmasi.
Staj yapan ve kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin SGK pirim 6demelerinin yapilmasi.
Yemekhane hak edislerinin 6denmesi.
Bilim Kiiltiir Sanat ve Spor Etkinlikleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarinin gergeklestirilmesi.
Ambearlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.
Etkinlikler ve programlar i¢in malzeme teminini takibini yapmak
Yemekhane hakedis tahakkuk islerinin yapilmasi.
Kantin-yemekhane denetimlerinin yapilmasi.
Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanarak SGDB'ye gonderilmesi.
Mayis ay1 yemek meniisiinii diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

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

Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi



Ay

HAZIRAN

Birim

Kurumsal isler

Personel Isleri
Spor Isleri

Hargc Isleri

Staj Isleri

Kismi Zamanh
Calisma Isleri

Ogrenci Topluluk isleri

Satin Alma ve Tahakkuk
Isleri

Tasmr isleri

Beslenme ve Otomasyon
Isleri

Mediko Isleri
PDR isleri

Faaliyet
Baskanlik web sitesi yonetiminin yapilmasi. Etkinlik, duyuru ve haberlerin bagkanligin web sitesi ve sosyal medya hesaplarinda
yayimlanmasi.
Baskanligin genel yazismalarinin yapilmasi.
I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Islerinin Takibi
Personel maas ve SGK islemlerinin yapilmasi
Personel SGK giris-¢ikis islemlerinin yapilmasi (varsa)
Personel izin islemlerinin takibi
TUSF Miisabakalarina Katilacak Olan Kafilelerin Hazirlanmasi ve yazismalarinin yapilmast.
Sporcu lisanslama iglemlerinin yapilmasi ve birimlere sporcu izin yazilarinin yazilmasi
Yaz Okulu bor¢landirma igleminin yapilmasi.
Harg tahsilatlarinin birim bazli hesaplanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi.
Banka hesaplarinin kontrol edilmesi ve varsa tahsilatlarin raporlastirilmasi.
Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK iizerinden hazirlanarak tahakkuk ettirilmesi.
Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin puantaj cetvellerinin kontroliinii yapmak.
Ogrencilerin SGK Islemlerinin yapilarak sigorta primlerinin ve maaslarinin hazirlanmasz.
Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin SGK ¢ikislariin verilmesi ve dosyalanmast.
Ogrenci topluluklarinin is ve islemlerini takip etmek.
Ogrenci topluluklarinin diizenleyecegi etkinliklerle ilgili afislerin hazirlanmasi.
Y1l igerisinde yapilan etkinliklerin takibi i¢in topluluklar tarafindan tutulan defterlerin toplanarak onaylanmasi.
Ogrenci topluluklarmin yilsonu faaliyet raporlarim hazirlayarak birime teslim edilmesi.
Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alimi ve 6deme islemlerinin yapilmasi.
Staj yapan ve kismi zamanli ¢alisan dgrencilerin SGK pirim 6demelerinin yapilmasi.
Yemekhane hak edislerinin 6denmesi.
Bilim Kiiltiir Sanat ve Spor Etkinlikleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarinin gergeklestirilmesi.
Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.
Etkinlikler ve programlar i¢in malzeme teminini takibini yapmak
Yemekhane hakedis tahakkuk iglerinin yapilmasi.
Kantin-yemekhane denetimlerinin yapilmasi.
Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanarak SGDB'ye gonderilmesi.
Haziran ay1 yemek meniisiinii diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.
Mediko boliimiine bagvuran personel ve 6grencilerin ilk miidahalesinin yapilmasi, olasi ciddi durumda donanimli bir merkeze
gonderilmesi.
Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi



Ay

TEMMUZ

Birim

Kurumsal isler

Personel Isleri

Hargc Isleri

Staj Isleri

Kismi Zamanh
Calhisma Isleri

Ogrenci Topluluk sleri

Satin Almg ve Tahakkuk
Isleri

Tasir isleri

Beslenme ve Otomasyon
Isleri

Mediko isleri
PDR isleri

Faaliyet

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

Baskanligin genel yazismalarinin yapilmasi.

2025-2026 akademik yil1 brifing verilerinin hazirlanmasi

I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Islerinin Takibi

Personel maas ve SGK islemlerinin yapilmasi

Personel SGK giris-¢ikis islemlerinin yapilmasi (varsa)

Personel izin islemlerinin takibi

Harg tahsilatlarinin birim bazli hesaplanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi.
Banka hesaplarinin kontrol edilmesi ve varsa tahsilatlarin raporlastirilmasi.

Baskanligin Halkbank nezdinde tutulan hesaplarinin takibinin yapilmasi.

Staj yapan 6grencilerin SGK girig-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK tizerinden hazirlanarak tahakkuk ettirilmesi.
Ihtiya¢ duyulan birimlerde calisan dgrencilerin puantaj cetvellerinin kontroliinii yapmak.

Ogrencilerin SGK Islemlerinin yapilarak sigorta primlerinin ve maaslarmin hazirlanmast.

Y1l igerisinde yapilan etkinliklerin takibi i¢in topluluklar tarafindan tutulan defterlerin kontrol edilmesi.
Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alimi ve 6deme iglemlerinin yapilmasi.

Staj yapan ve kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin SGK pirim ddemelerinin yapilmasi.

Yemekhane hak edislerinin 6denmesi.

Ambearlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.

Yemekhane hakedis tahakkuk islerinin yapilmasi.

Kantin-yemekhane denetimlerinin yapilmasi.

Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanarak SGDB'ye gonderilmesi.

Temmuz ay1 yemek meniisiinii diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

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

Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi



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

Baskanligin genel yazismalarinin yapilmasi.
Kurumsal Isler 2026-2027 akademik yil1 genel hazirlik ¢aligmalart
2026-2027 akademik y1ili ¢aligma takviminin hazirlanmast
I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Islerinin Takibi
Personel maas ve SGK iglemlerinin yapilmasi
Personel isleri Personel SGK giris-¢cikis islemlerinin yapilmasi (varsa)
Personel izin islemlerinin takibi

Banka hesaplarinin kontrol edilmesi ve varsa tahsilatlarin raporlastirilmasi.

Harg Isleri Bagkanligin Halkbank nezdinde tutulan hesaplarinin takibinin yapilmasi.
Ek sinav bor¢landirma tablosunun olusturularak akademik birimlere gonderilmesi.
8 Staj Isleri Staj yapan 6grencilerin SGK giris-¢ikis isleminin yapilmasi ve bildirgelerin SGK tizerinden hazirlanarak tahakkuk ettirilmesi.
; Kismi Zamanh Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin puantaj cetvellerinin kontroliinii yapmak.
- Calisma Isleri Ogrencilerin SGK Islemlerinin yapilarak sigorta primlerinin ve maaslarmin hazirlanmast.
Eﬂp Ogrenci Topluluk isleri Yonerge hiikiimlerine gore faaliyette bulunmayan topluluklarin kapatilmasi

Birim bazinda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 alim1 ve 6deme islemlerinin yapilmasi.
Satin Alma ve Tahakkuk Staj yapan ve kismi zamanl ¢alisan 6grencilerin SGK pirim ddemelerinin yapilmasi.
Isleri Yemekhane hak edislerinin 6denmesi.
Yemek ihalesi ¢aligmalarinin baglamasi
Tasmr fsleri Ambarlarin kontroliinii yapmak varsa malzeme girisi veya ¢ikisini saglamak.
Yemekhane hakedis tahakkuk islerinin yapilmasi.
Beslenme ve Otomasyon ~ Kantin-yemekhane denetimlerinin yapilmasi.
Isleri Yemekhane ve kantinlerin elektrik ve su faturalarin hazirlanarak SGDB'ye gonderilmesi.

Agustos ay1 yemek meniisiinii diizenlenmesi ve web sitesinde yayimlanmasi.

Mediko boliimiine basvuran personel ve dgrencilerin ilk miidahalesinin yapilmasi, olasi ciddi durumda donanimli bir merkeze

Mediko Isleri gonderilmesi.

PDR isleri Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik hizmetinin verilmesi



SaGlik Kiltir ve Spor
Daire BaskanliG



