PROCESS COORDINATOR:

Ordu University

Kurumsal YOonetim Sureci

RESPONSIBLE UNITS FOR THE PROCESS: Genel Sekreterlik, REKTORLUK, Ordu Universitesi

AUTHORIZATION AND RESPONSIBILITIES: Goérev tanimlarinda belirlenmistir.

GOAL OF PROCESS: Universitemizin tiim idari birimlerinin verimli ve uyum icerisinde calismasini, Universitemiz Senatosu ve
Kurullarinin sekreterya islemlerinin ve evrak akisinin aksaklik olmadan yurutilmesini, basin yayin ve bilgi edinme faaliyetlerinin etkin

bir sekilde yurutilmesini saglamak
ENTRIES

Universitemiz birimlerinden Senato
ve Universite Yénetim Kuruluna
sunulan yazilar

Yuksekogretime iliskin Ust
yonetimin belirleyecegdi konular

ODU Sosyal ve Beseri Bilimler Etik Kurulu
Basvurulari

0DU is Etik Kurulu Basvurulari
OoDU Disiplin Kuruluna itiraz Bagvurulari

Universitemiz birimlerinden Mevzuat
Komisyonuna sunulan yazilar

Yurt igi ve yurt disi gegici
gorevlendirme talepleri

Goriis ve Oneri Yazilan
Bireysel mlracaat ve talepler
Kurum ici ve kurum disindan gelen yazilar

E-Posta ve Mobil araclar yoluyla gelen
talepler yetkilendirmeler

Havale islemleri

is Sagligi ve Givenligi Kurullarinin
kararlari

Birim Risk Degerlendirmesi

isyeri Kontrol Listesi

Acil Durum Plani

is Kazalar ve Meslek Hastaliklari

is Gavenligi Uzmani, isyeri Hekimi ve
Calisan Temsilcisi Gorevlendirme Yazilari

Ortak Saglik Guvenlik Birimi Hizmet
Talep Yazisi

ise Giris ve Periyodik Muayene Formu

Calisanlarin Saglik Tetkik Sonuglarn

PP5.1, RO, October 2024

RESOURCES

Ofis Ortami

Teknolojik Altyapi, Donanim ve
Ofis Yazihimlari

insan Kaynagi

UBYS

KAYSIS

Yasal Mevzuat

Fiziki Mekan/Toplanti Salonlari
Web Sayfasi

E-imza

Zimmet Defteri

Kep (Kayith Elektronik Posta)
Kararlar veritabani

UBYS Yardim Dokiimanlari
ISG-KATIP Sistemi

Sosyal Guvenlik Kurumu E-SGK Sistemi

OUTPUTS

Kurul/ Komisyon Kararlari

Kurum ici ve Kurum disina giden yazilar
Kayit Edilen Evrak

Uretilen Belge

Arsivlenen Belge

Yénetilen Dokiiman

Zimmetlenmis Evrak

Havale edilen evrak

is Saghgi ve Guvenligi Kurullarinin
kararlari

Birim Risk Degerlendirme Raporu
Acil Durum Plani

Tahliye Plani

is Saghigr ve Givenligi Egitimi
Katilim Tutanagi

Tatbikat tutanagi

is KazasI ve Meslek Hastaligi Bildirim
Formu

OSGB ve Birim Arasinda Hizmet Sézlesmesi
ise Giris ve Periyodik Muayene Formu
Evrak

Takvim

Ajanda

Afis

Dergi

Kitap-Kitapgik

Brosur

Etiket

Davetiye

Stiker

Web Slider

Sertifika

Katilim Belgesi

Fidan Sertifikasi
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Tesekkur Belgesi
Haber

Fotograf

Video

CD/DVD

Gazete

Web Haber
Basin Aciklamasi

Promosyon Malzemeleri

Activities
F5.1.1 Basin Yayin Faaliyeti

Goal of the Activity: Universitemiz birimlerindeki faaliyetlerle ilgili olarak haber toplamak, kitle iletisim araclarini kullanarak
haber yaymak, cesitli tekniklerle Universitemizin tanitimini yapmak ve bu suretle kamuoyunu bilgilendirmek, protokolle ilgili
isleri yurutmek, Rektorlik tarafindan organize edilen tim etkinleri takip etmek.

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

e Haber takip ve e Bullten
yayimlama sureci

o Etkinlik takip ve
yayimlama sireci o UBYS

e Duyuru takip ve
yayimlama sureci

e Evrak Arsivleme

» UNIKYS

Tracking Criterion:
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F5.1.2 Kurul Komisyon Sekretarya islemleri

Goal of the Activity: Universitemiz misyon, vizyon ve hedefleri dogrultusunda faaliyetlerini etkin, verimli ve tiim
birimlerimizle koordineli bir sekilde yiritmek ve Universitemizin Ust diizey karar organi olan Senato ve Universite Yénetim
Kurulunda alinan kararlari ilgili birim ve kisilere ulasmasini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

o Universite Senatosu « UBYS
Sekretarya islemleri

o Universite Yénetim e Kurum Web sayfasi

!(urulu Sekretarya o Kararlar Veritabani
Islemleri L

o Disiplin Kurulu . U.N.IK.YS .
Sekretarya islemleri o Fiziki Arsiv

o Etik Kurullar Sekretarya
islemleri

Tracking Criterion:

F5.1.3 Yazi isleri ve Evrak Yonetimi

Goal of the Activity: Ordu Universitesindeki yazisma ve iletisim siireclerinin elektronik ortama aktarmak suretiyle kurumsal
arsiv olusturmak kurum igi ve disi gergek ve tiizel kisilerle yapilan yazismalar ile diger is ve islemlerde Elektronik Belge Sistemi
kullanmak, gelen belgeleri kayit ve havale yoluyla isleme almak ayni zamanda bilgi belge alisverisinin etkin, hizli givenli bir
sekilde yurutilmesini saglamaktir.

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents
o Fiziksel evrakin « UBYS
UBYS'ye kayit islemi L
. e UNIKYS
e Kurum igi ve disindan Fiziki Arsi
UBYS'ye gelen evrakin ¢ Flziki Arsiv
havalesi
e Fiziksel kayit olan
evrakin zimmet islemi
Tracking Criterion:
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F5.1.4 EBYS YOnetimi Faaliyeti

Goal of the Activity: Ordu Universitesindeki yazisma ve iletisim siireclerinin elektronik ortama aktarmak suretiyle kurumsal
arsivin olusturmak kurum ici ve disi gergek ve tlizel kisilerle yapilan yazismalar ile diger is ve islemlerde Elektronik Belge
Sistemi kullanmak, gelen belgeleri kayit ve havale yoluyla isleme almak ayni zamanda bilgi belge alisverisinin etkin, hizl
glvenli bir sekilde yUritilmesini saglamaktir.

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents
o KEP'e gelen evraklarin « UBYS
kayit ve havale -
. . e UNIKYS
islemleri

e KEP ile gonderilen
evrakin muhar ve
postalama islemleri

o Fiziki Arsiv

Tracking Criterion:

F5.1.5 Arsiv YOnetimi Faaliyeti

Goal of the Activity: Ondokuz Mayis Universitesindeki yazisma ve iletisim siireclerinin elektronik ortama aktariimasi suretiyle
kurumsal arsivin olusturulmasi kurum igi ve disi gercek ve tizel kisilerle yapilan yazismalar ile diger is ve islemlerde Elektronik
Belge Sistemi kullanilarak, gelen belgelerin kaydi havalesi ve isleme alinmasi ayni zamanda bilgi belge alisverisinin etkin, hizl
guvenli bir sekilde yurttmektir.

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents
e Standart dosya planina « UBYS
gore belgenin « UNIKYS
dosyalanmasi, o Fiziki Arsiv

o Belgelerin saklama
sureleri sonunda imhasi

o Belgelerin kurum
arsivinde elektronik
olarak arsivlenmesi

Tracking Criterion:
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F5.1.6 Bilgi Edinme

Ordu University
Kurumsal Yonetim Sureci

Goal of the Activity: Bilgi Edinme Kanunu gercevesinde demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve
acikhk ilkelerine uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina yardimci olmak.

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps

Gelen Bilgi Edinme
Basvurularinin kayit ve
yazisma islemleri
CIMER portaldan gelen
basvurularinin alinmasi
ve yazisma islemleri
UBYS lizerinden gelen
cevap yazilarinin
duzenlenip imzaya
sunulmasi

imzadan cikan yazilarin
sisteme ve kisilere
doénusindn yapilmasi

Tracking Criterion:

PP5.1, RO, October 2024
The printed version of this document is accepted as an uncontrolled document. Please get the latest version from the website. 6

Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

o CIMER Portal

o Bilgi Edinme Arsiv
e Web Sayfasi

o Evrak Arsivi

« UBYS

o UNIKYS
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F5.1.7 Is Saghd ve Gavenligi Calismalari ve Koordinasyonu

Goal of the Activity: Universitemiz calisanlarina, 6grencilerine ve ziyaretcilerine saghkli ve giivenli bir calisma ve egitim-
dgretim ortami sunmak (izere birimlerimizde yiritilen is Saghg ve Giivenligi calismalarini koordine etmek ve calismalarin ilgili

mevzuata uygun yuritilmesini saglamak.

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps

e Calisanlarin Saghk
Gozetimi Faaliyetlerinin
Koordinasyonu

e Calisanlarin iSG
Egitimlerinin Verilmesi
Faaliyetlerinin
Koordinasyonu

e Birimlerin Risk
Degerlendirmesi
Faaliyetlerinin
Koordinasyonu

e Birimlerin Acil Durum
Plani Hazirlama
Faaliyetlerinin
Koordinasyonu

o is Saghgi ve Givenligi
Ust Kurulu'nun
Sekretarya Faaliyetleri

Tracking Criterion:

F5.1.8 Yonetim Etkinlikleri

Officer

Information/Recipe

Documents

Registration Type

o ISG Katip Sistemi
e Onayli Defter

« UBYS

o UNIKYS

o Fiziki Arsiv

Goal of the Activity: Ust Yonetim tarafindan gerceklestirilen etkinliklerin planlanmasi ve izlenmesi

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps

Etkinliklerin planlanmasi
Etkinliklerin gerceklestiriimesi
Etkinliklerin kayit altina
alinmasi ve izlenmesi
Etkinliklerin degerlendirilmesi

Tracking Criterion:
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Officer

Information/Recipe
Documents

Registration Type

UNIKYS
Elektronik Ortam
UBYS
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