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SURECTEN SORUMLU BiRIMLER

Genel Sekreterlik, Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, Yapi Isleri ve Teknik Daire

Bagkanligi, Tiim Birimler

YETKi VE SORUMLULUKLAR

Gorev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI Universite genelinde evrak/yazisma, ulagim, temizlik, giivenlik gibi idari destek
hizmetlerinin yonetilmesi.
GiRDIiLER KAYNAKLAR CIKTILAR

Birim destek talepleri

EBYS

Salon-toplanti rezervasyon kayitlari

Yazisma ve evrak akisi

EBYS, Genel Sekreterlik

Resmi yazisma evraklari

Ulasim talepleri

EBYS

Ulasim hizmet kayitlar

Temizlik ve giivenlik gereksinimleri

Hizmet alim s6zlesmeleri

Temizlik-giivenlik hizmet raporlari

Capraz Referanslar (Diger Siireclerle Baglanti):

1. PRS.06.01 Satin Alma Siireci — Temizlik, giivenlik ve ulagim hizmet alimlar1
2. PRS.06.04 Biligim Siireci — EBYS isletimi ve teknik destek

3. PRS.06.09 Yapim Isleri Siireci — Bina bakim ve onarim isleri

FAALIYETLER

F6.5.1 Evrak ve Yazisma Yonetimi

Faaliyetin Amaci: Resmi evrak akisi, gelen-giden yazigma yonetimi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Genel Sekreterlik, Birim Sekreterlikleri

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
1. Gelen evrak kayit ve Resmi Yazigmalarda
havale Genel Sekreterlik Uygulanacak Usul ve Esaslar | EBYS
Hakkinda Y 6netmelik
2. Giden evrak hazirlama ve Resmi Yazigmalarda
gonderim Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik; GRU
Biri kreterlikleri > | EBY
irim Sekreterlikleri Elektronik Belge Yonetim S
Sistemi ve imza Yetkileri
Yonergesi
. Evrak arsivl Devlet Arsiv Hi leri
3. Evrak arsivieme Birim Sekreterlikleri eviet Arsiv Hizmetier! EBYS, Fiziksel Ortam
Yonetmeligi

izleme Kriterleri:

1. Yillik gelen-giden evrak sayisi

2. Evrakin ortalama cevaplanma siiresi (giin)
Riskler:

1. Evrakin fiziksel ortamda takip edilmesi nedeniyle kaybolmasi veya ilgili birime ulasmamasi

2. Yasal cevap siirelerinin izlenmemesi nedeniyle siire asimi1 yaganmasi

Firsatlar:

1. Evrak akisiin tiimiiyle EBYSS iizerinden yiiriitiilmesiyle is yiikiiniin ve kagit kullaniminin azalmasi
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F6.5.2 Ulasim ve Lojistik

Faaliyetin Amaci: Resmi tasit hizmetleri, personel ulagim, kargo hizmetlerinin yonetimi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, Ulastirma ve Cevre Sube Miidiirliigii

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
1. Tasit talep yonetimi Idari ve Mali Isler Dai . . .
asit talep yonetimi ari ve v ali Isler Daire Resmi Arag Gorevlendirme I
Bagkanligi - Ulagtirma ve EBYS
o e e e Akis Semasi
Cevre Sube Midiirligii
2. Géreyv tasit Idari ve Mali Isler Daire
. . 2918 h K llar1 Trafik
gorevlendirmeleri Bagkanligi - Ulagtirma ve Kan :lay11 arayotlatl Ttk | gBys
unu
Cevre Sube Miidiirliigi
3. Kargo/gonderi yonetimi Idari ve 1\V/Iah Isler Daire o EBYS
Bagkanlig1

izleme Kriterleri:

1. Yillik tasit gérevlendirme sayisi
2. Yillik yakat tiiketimi (litre)
Riskler:

1. Tasit bakim ve onarimlarinin zamaninda yapilmamasi nedeniyle gorev sirasinda ariza yasanmasi

2. Trafik kurallarina uyulmamasi veya olumsuz yol kosullari nedeniyle kaza meydana gelmesi

Firsatlar:

1. Taleplerin toplu planlanmasiyla tasit kullaniminda verimlilik ve yakit tasarrufu saglanmasi

F6.5.3 Temizlik, Giivenlik ve Tesis Hizmetleri

Faaliyetin Amaci: Kampiis i¢i temizlik, giivenlik ve tesis (asansor, su, elektrik) hizmetlerinin yonetimi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Koruma ve
Giivenlik Sube Miidiirliigii, Hizmet Yiiklenicileri

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
1. Hizmet al Idari ve Mali Igler Dai
i 1me a.m.l e dari ve . Al fyler Lalte 4735 sayili Kanun EBYS
sozlesmelerinin yonetimi Bagkanlig1

2. Hizmet izleme ve denetim | Yapi Isleri ve Teknik Daire
Bagkanligi, Koruma ve So6zlesme metni EBYS
Giivenlik Sube Miidiirligii

3. Sikayet ve aksaklik

snetimi Ilgili Birim — EBYS
y

izleme Kriterleri:
1. Temizlik ve giivenlik hizmetleri memnuniyet anketi puani

2. Yillik giivenlik olay1 sayis1
Riskler:

1. Yiiklenici personelinin sik degismesi ve denetimin diizenli yapilmamasi nedeniyle hizmet kalitesinin diismesi

2. Kampiis giris-cikis ve devriye kontrollerindeki eksiklikler nedeniyle giivenlik a¢ig1 olusmasi

Firsatlar:
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1. Hizmet alimi yoluyla profesyonel ve 6l¢iilebilir hizmet kalitesinin saglanmasi

F6.5.4 Salon, Toplant1 ve Etkinlik Rezervasyon

Faaliyetin Amaci: Kampiis i¢i salonlarin ve toplantt mekanlarinin rezervasyon yonetimi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: SKSDB, Genel Sekreterlik, Birim Sekreterlikleri

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
1. Salon rezervasyon talebi Talep Eden Birim — EBYS
2. Rezervasyon onay1 SKSDB GRU Mekanlarinin Kullanim EBYS

Izni Protokolii

3. Etkinlik sirasinda lojistik

SKSDB — Fiziksel Ortam
destek

izleme Kriterleri:
1. Salon doluluk orani (%)

2. Rezervasyon iptal orani (%)

Riskler:
1. Ayn1 mekén i¢in ¢akigan taleplerin koordine edilmemesi nedeniyle etkinliklerin ertelenmesi veya iptal edilmesi

2. Ses, goriintii ve oturma diizeni gibi lojistik destegin zamaninda saglanamamasi nedeniyle etkinligin aksamasi

Firsatlar:

1. Rezervasyonlarin tek merkezden izlenmesiyle mekanlarin etkin kullanilmasi
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