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	PRS.06.05  İDARİ DESTEK HİZMETLERİ SÜRECİ

	SÜREÇ KOORDİNATÖRÜ
	Akreditasyon, Akademik Değerlendirme ve Kalite Koordinatörü (kalite@giresun.edu.tr)

	SÜREÇTEN SORUMLU BİRİMLER
	Genel Sekreterlik, İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı, Tüm Birimler

	YETKİ VE SORUMLULUKLAR
	Görev tanımlarında belirlenmiştir.

	SÜRECİN AMACI
	Üniversite genelinde evrak/yazışma, ulaşım, temizlik, güvenlik gibi idari destek hizmetlerinin yönetilmesi.

	GİRDİLER
	KAYNAKLAR
	ÇIKTILAR

	Birim destek talepleri
	EBYS
	Salon-toplantı rezervasyon kayıtları

	Yazışma ve evrak akışı
	EBYS, Genel Sekreterlik yönetim sistemi
	Resmi yazışma evrakları

	Ulaşım talepleri
	EBYS
	Ulaşım hizmet kayıtları

	Temizlik ve güvenlik gereksinimleri
	Hizmet alım sözleşmeleri
	Temizlik-güvenlik hizmet raporları

	Çapraz Referanslar (Diğer Süreçlerle Bağlantı):
1. PRS.06.01 Satın Alma (hizmet alımı)
2. PRS.06.04 Bilişim (EBYS işletim)
3. PRS.06.09 Yapım İşleri (bina bakım)


FAALİYETLER
	F6.5.1 Evrak ve Yazışma Yönetimi

	Faaliyetin Amacı: Resmi evrak akışı, gelen-giden yazışma yönetimi.

	Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: Genel Sekreterlik, Birim Sekreterlikleri

	Faaliyet Adımları
	Görevli
	Bilgi/Tarif Dokümanları
	Kayıt Ortamı

	1. Gelen evrak kayıt ve havale
	Genel Sekreterlik
	Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
	EBYS

	2. Giden evrak hazırlama ve gönderim
	Birim Sekreterlikleri
	Resmi Yazışma U.E.
	EBYS

	3. Evrak arşivleme
	Genel Sekreterlik
	Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği
	EBYS, Fiziksel Ortam

	İzleme Kriterleri:
1. Yıllık evrak sayısı
2. Evrak çözüm süresi

	Riskler:
1. Evrak kaybı
2. Süre kaçırma

	Fırsatlar:
1. Tam dijital evrak yönetimi




	F6.5.2 Ulaşım ve Lojistik

	Faaliyetin Amacı: Resmi taşıt hizmetleri, personel ulaşım, kargo hizmetlerinin yönetimi.

	Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: İdari ve Mali İşler DB, Ulaşım Birimi

	Faaliyet Adımları
	Görevli
	Bilgi/Tarif Dokümanları
	Kayıt Ortamı

	1. Taşıt talep yönetimi
	İdari ve Mali İşler DB-Ulaştırma ve Çevre Şube Birimi
	Resmi Araç Görevlendirme İş Akış Şeması
	EBYS

	2. Görev taşıt görevlendirmeleri
	İdari ve Mali İşler DB-Ulaştırma ve Çevre Şube Birimi
	2918 sayılı KTK
	EBYS

	3. Kargo/gönderi yönetimi
	İdari ve Mali İşler DB
	—
	EBYS

	İzleme Kriterleri:
1. Yıllık taşıt kullanım saatleri
2. Yakıt tüketimi

	Riskler:
1. Taşıt arızası
2. Trafik kazaları

	Fırsatlar:
1. Verimli ulaşım planlaması



	F6.5.3 Temizlik, Güvenlik ve Tesis Hizmetleri

	Faaliyetin Amacı: Kampüs içi temizlik, güvenlik ve tesis (asansör, su, elektrik) hizmetlerinin yönetimi.

	Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: Yapı İşleri ve Teknik DB, Güvenlik Birimi, Hizmet Yüklenicileri

	Faaliyet Adımları
	Görevli
	Bilgi/Tarif Dokümanları
	Kayıt Ortamı

	1. Hizmet alım sözleşmelerinin yönetimi
	İdari ve Mali İşler DB
	4735 sayılı Kanun
	EBYS

	2. Hizmet izleme ve denetim
	Yapı İşleri DB, Güvenlik Şube Birimi
	Sözleşme metni
	EBYS

	3. Şikayet ve aksaklık yönetimi
	ilgili Birim
	—
	EBYS

	İzleme Kriterleri:
1. Hizmet memnuniyet oranı
2. Güvenlik olayı sayısı

	Riskler:
1. Yüklenici performans düşüklüğü
2. Güvenlik açıkları

	Fırsatlar:
1. Profesyonel hizmet kalitesi





	F6.5.4 Salon, Toplantı ve Etkinlik Rezervasyon

	Faaliyetin Amacı: Kampüs içi salonların ve toplantı mekanlarının rezervasyon yönetimi.

	Faaliyetin Yürütüldüğü Birimler: SKSDB, Birim Sekreterlikleri

	Faaliyet Adımları
	Görevli
	Bilgi/Tarif Dokümanları
	Kayıt Ortamı

	1. Salon rezervasyon talebi
	Talep Eden Birim
	—
	EBYS

	2. Rezervasyon onayı
	SKSDB
	GRÜ Mekanlarının Kullanım İzni Protokolü
	EBYS

	3. Etkinlik sırasında lojistik destek
	SKSDB
	—
	Fiziksel Ortam

	İzleme Kriterleri:
1. Salon doluluk oranı
2. Rezervasyon iptal oranı

	Riskler:
1. Lojistik aksaklık

	Fırsatlar:
1. Etkin mekan kullanımı
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