Ordu Universitesi
idari Destek Hizmetleri Sireci

SUREC KOORDINATORU:
SURECTEN SORUMLU BiRIMLER: idari ve Mali isler Daire Baskanlig
YETKi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: Tasinmazlarin yénetim islemlerinin, Koruma ve Givenlik hizmetlerinin, Arag isletme islemlerinin, Posta ve Kargo
Hizmetlerinin, Temizlik Hizmetlerinin mevzuata uygun, ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesini saglamak

GIiRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
Tasinmaz Tahsis ve Devir Protokolu Ofis Ortami Tasinmaz Cetvelleri
Tapu Kaydi Teknolojik Altyapi, Donanim ve Ofis Tasit Gorev Emri
s Yazilimlari
Arac Talep Formlar (Kampus ici, Il ici, Il Arac Bakim-Onarim Formu
disi insan Kaynagi )
s ynag Ara¢ Malzeme Istek Formu
Arac Gorevlendirme Formlari EBYS
Tasit Tanitim Karti
Personel Basvurusu KAYSIiS-Yasal Mevzuat -
Kamera Goérunti Kayitlari
Arag Bakim Talep Formu Kampus izleme Merkezi .
Olay Tutanagi
Posta/Kargo Gonderisi Kamera Sistemleri ) .
Ziyaretgi Kayitlari
Kiralama ihale Onay Formu ihbar o ) i
Temizlik Kontrol Cizelgeleri
Arac¢ Tanitim Formu Motorlu Araclar
¢ ¢ Devir Teslim Defteri Kayitlar
Konut Tahsis Talep Beyannamesi Arac Bakim istasyonu ) .
Kargo Teslim Tutanagi
Ziyaret ve Giris Talebi Guvenlik Ekipmanlari
Posta Alindisi
Telefon Cagrilari Temizlik Araclari . .
lhale Komisyon Karari
Gorev Plani Kontrol Sistemi .
lhale Onay!
Birimlerarasi Yazismalar Temizlik Malzemeleri Sistemi .
? lhale Komisyonu Gorevlendirme Yazisi
Gorev Tanim Formu MYS Harcama Yonetim Sistemi
Kurumlararas! Yazismalar
Nobet Cizelgeleri KBS (Kamu Tasit Kontrol Sistemi) . .
Arac Takip Sistemi
Kurumlararasi Yazismalar Tasinir Kayit Sistemi

Tahsis Karari

Ozel Giivenlik Gérev Plan .
z dvent v I Odeme Emri

GUnlUk Temizlik Takip Cizelgesi .
Harcama Talimati

Kargo Gonderi Fisi

Faaliyetler
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Ordu Universitesi
idari Destek Hizmetleri Sireci

F4.5.1 Koruma ve Guvenlik

Faaliyetin Amaci: Ordu Universitesi Rektérligiine bagh yerleskeler, hizmet binalari ve alanlarinin korunmasi, huzur ve giiven
ortamini saglamak.

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
o GuUnluk/Aylik gorev o Dijital Ortam
planlarinin hazirlanmasi (Bilgisayar, e-posta vb.)

e Koruma Guvenlik
personelinin sevk ve
kontrolUnln yapilmasi

o Kampus izleme o UNIKYS
faaliyetlerinin
yuratilmesi

e Vukuatlara iliskin
islemlerin
gerceklestirilmesi

e Arag giris tanitim
pulunun verilmesi

e Koruma Gulvenlik
Birimini ilgilendiren
idari yazismalari
yapmak

o Elektronik Belge
Yoénetim Sistemi (EBYS)

izleme Kriterleri:

F4.5.2 Arac isletme

Faaliyetin Amaci: Universitenin Arac isletme Midirliginiin emrinde bulunan araclar ile paydaslarina nitelikli hizmet sunmak.
Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami

o ilici, il disi ve Kampls o Dijital Ortam

ici arac gorevlendirme
islemleri (personel
servisi, 6grenci
faaliyetleri, malzeme
nakli, personel
yakinlarina cenaze
servisi verilmesi, evrak
goénderimi)

e Arac bakim onarim
islemleri

e Ara¢c muayene islemleri

e Tasit akaryakit alim ve
takip islemleri

(Bilgisayar, e-posta vb.)

Elektronik Belge
Yoénetim Sistemi (EBYS)

UNIKYS

KBS (Kamu Tasitlari
Kontrol Sistemi)

izleme Kriterleri:
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Ordu Universitesi
idari Destek Hizmetleri Sireci

F4.5.3 Posta ve Kargo Hizmetleri

Faaliyetin Amaci: Ordu Universitesi Rektérligiine bagh birimlere gelen postalarin, kargolarin ilgili birim, kisilere teslimi ve
birimlerden gelen postalarin, kargolarin génderilmesi saglamak.

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
* Gelen o Dijital Ortam
postalarin/kargolarin (Bilgisayar, e-posta vb.)

ilgili birim/kisilere
dagitimi ve teslimi
e Birimlerden gelen
postalarin/kargolarin o OMU Kalite Yonetim
gonderilmesi Sistemi (UNIKYS)

o Elektronik Belge
Ydénetim Sistemi (EBYS)

izleme Kriterleri:

F4.5.4 Temizlik Hizmetleri

Faaliyetin Amaci: Ordu Universitesi Rektérligiine bagh yerleskeler, hizmet binalari ve alanlarinin temizliginin yapilmasini
saglamak

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
e Temizlik Hizmetlerinin o Dijital Ortam
sevk ve idaresi (Bilgisayar,
e Temizlik hizmetlerinin
L ) e-posta vb.)
gerceklestirilmesi
o Temizlik Hizmetlerinin o Elektronik Belge
kontrol ve denetimi Yoénetim Sistemi (EBYS)
o UNiKYS
izleme Kriterleri:
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