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Mayis UN

PROCESS COORDINATOR: ckurnaz@omu.edu.tr

RESPONSIBLE UNITS FOR THE PROCESS: IDARi VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

AUTHORIZATION AND RESPONSIBILITIES: Goérev tanimlarinda belirlenmistir.
GOAL OF PROCESS: Tasinmazlarin yénetim islemlerinin, Koruma ve Giivenlik hizmetlerinin, Arac isletme islemlerinin, Posta ve Kargo
Hizmetlerinin, Temizlik Hizmetlerinin mevzuata uygun, ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesini saglamak

ENTRIES RESOURCES OUTPUTS
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F4.5.1 Tasinmazlarin Yonetimi

PP4.5,

R4, January 2025

= = Ondokuz Mayis University
S—r Idari Destek Hizmetleri Sureci
% S
T
e Tasinmaz Tahsis ve Devir Protokolu Ofis Ortami Tasinmaz Cetvelleri
e Tapu Kaydi Teknolojik Altyapi, Donanim ve Ofis Tasit Gérev Emri
o Yazilimlari
e Arac Talep Formlari (Kampus ici, Il Arac Bakim-Onarim Formu
ici, il disi insan Kaynagi )
¢ s1) ynag Arac Malzeme Istek Formu

e Arac Gorevlendirme Formlari EBYS
Tasit Tanitim Karti

e Personel Basvurusu KAYSiS-Yasal Mevzuat e
Kamera Gorintu Kayitlari

e Arac Bakim Talep Formu Kampus izleme Merkezi ) ) )
Lojman Tahsis Belgesi

e Posta/Kargo Gonderisi Kamera Sistemleri .
Olay Tutanagi

e Kiralama ihale Onay Formu ihbar Hatti ) )
Ziyaretci Kayitlar

e Aracg Tanitim Formu Motorlu Araclar . ) .
Temizlik Kontrol Cizelgeleri

e Konut Tahsis Talep Beyannamesi Arac Bakim istasyonu ) . .
Devir Teslim Defteri Kayitlari

e Ziyaret ve Giris Talebi Gulvenlik Ekipmanlari ) .
Kargo Teslim Tutanagi

Telef gril Temizlik Aragl

e Telefon Cagrilar emizlik Araglari Posta Alindis!

e Gorev Plani Tur Kontrol Sistemi . .
lhale Komisyon Karari

e Birimlerarasi Yazismalar Temizlik Malzemeleri Sistemi .
lhale Onay!i

e Gorev Tanim Formu MYS Harcama Yonetim Sistemi . . . .
Ihale Komisyonu Gérevlendirme

e Nobet Cizelgeleri KBS (Kamu Tasit Kontrol Sistemi) Yazisi

e Kurumlararasi Yazismalar Tasinir Kayit Sistemi Kurumlararasi Yazismalar

o Ozel Giivenlik Gérev Plani Takip Sistemi Otomasyonu (Arvento) Arac Takip Sistemi Verisi (Arvento)

e Gunluk Temizlik Takip Cizelgesi Tahsis Karari

e Kargo Gonderi Fisi Kamu Konutlari Giris Tutanagi (6
sayil cetvel)
Kamu Konutlari Geri Alma Tutanagi
(8 sayil cetvel)
Odeme Emri
Harcama Talimati
Kira Tahsilat Listesi

Activities
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Ondokuz Mayis University
idari Destek Hizmetleri Siireci

Goal of the Activity: Universitemiz tasinmazlarin kiralama, tahsis, satis, devir, kayit, ecrimisil islemlerinin yapiimasini

saglamak.

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps

e Lojman tahsisi

e Lojmanin teslim
edilmesi

e Lojmanin teslim
alinmasi

e Tasinmaz kiralama
islemleri

o Kantin denetimleri

e Tasinmaz tahsis
islemleri

e Tasinmaz icmal
cetvellerinin
olusturulmasi ve
kontroll

o Kira artisi, elektrik, su
ve Isinma giderlerinin
tahakkuk islemleri

o Ecrimisil islemleri

e Tasinmaz islemleri

sekretaryasi

PP4.5, R4, January 2025

Officer

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi
idari ve Mali isler Daire
Baskani

iMID Lojman Yonetim Ofisi
Personeli

iMID Lojman Yonetim Ofisi
Sorumlusu

iMID Tasinmaz Kira, Tahsis ve
Kayit Ofisi Personeli

iMID Tasinmaz Kira, Tahsis ve
Kayit Ofisi Sorumlusu

iMID Tasinmazlar Birim
Ydéneticisi

Rektoér

Rektdr Yardimcisi

Information/Recipe
Documents

PP.4.5.FR.0013-Tahsisli
Tasinmaz Teslim Ve Tesellim
Tutanagi
PP.4.5.FR.0014-Tasinmaz
Teslim Ve Tesellim Tutanagi
PP.4.5.FR.0015-ihale
Dokimani Teslim Tutanagi
PP.4.5.FR.0018-Lojman
Teslim Etme Tutanadi
PP.4.5.FR.0019-Lojman
Teslim Alma Tutanad
PP.4.5.FR.0023-Konut Tahsis
Talep Beyannamesi
PP.4.5.FR.0024-Lojman
Basvuru Dilekcesi
PP.4.5.FR.0035-ihale Onay
Formu (Kiralama)
PP.4.5.FR.0026-Lojman
Basvuru Puanlama Tablosu
PP.4.5.FR.0027-Dénemsel
Kira Takip Rapor Formu
PP.4.5.FR.0028-Ciro Takip
Tablosu.xlsx
PP.4.5.FR.0030-Isinma
Giderleri Takip Tablosu
PP.4.5.FR.0031-Kantin
Denetimleri Takip Tablosu
PP.4.5.FR.0033-Su Tuketim
Bedelleri Takip Tablosu
PP.4.5.FR.0034-Tasinmazlar
Birimi Elektrik Bedeli Takip
Cizelgesi
PP.4.5.FR.0032-Kira Takip
Tablosu
PP.4.5.FR.0029-Kantin
Denetim Formu
PP4.5.i1SA.0006-Tasinmaz
kiralama islemi is Akis Sireci
PP4.5.ISA.0001-Lojman tahsis
ve teslim is Akis Siireci
PP4.5.i1SA.0002-Lojman teslim
alma is Akis Sireci
PP4.5.i1SA.0003-Tahsis
edinme islemleri is Akis
Sureci
PP4.5.i1SA.0004-Tasinmaz
irtifak ve trampa is Akis
Sureci
PP4.5.1SA.0005-Tasinmaz
kayit islemleri is Akis Siireci
PP.4.5.PRS.0003 OMU KONUT
TAHSIS VE YONETIM
YONERGESI

PP.4.5.PRS.0005 OMU
TASINMAZLARININ IDARESI
HAKKINDA YONERGE

Registration Type

o Dijital Ortam

(Bilgisayar,

e-posta vb.)

o Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS)

e Kamu ihale Biilteni

e Basin ilan Kurumu ilan

Bilgi Sistemi (ILANBIS)

» OMU Kalite Yonetim
Sistemi (UNIKYS)
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https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/227?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/228?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/128?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/49?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/48?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/51?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/50?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/47?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/7?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/8?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
file:///doc/pp-4-5-fr-0013-tahsisli-tasinmaz-teslim-ve-tesellum-tutanagi
file:///doc/pp-4-5-fr-0014-tasinmaz-teslim-ve-tesellum-tutanagi
file:///doc/pp-4-5-fr-0015-ihale-dokumani-teslim-tutanagi
file:///doc/pp-4-5-fr-0018-lojman-teslim-etme-tutanagi
file:///doc/pp-4-5-fr-0019-lojman-teslim-alma-tutanagi
file:///doc/pp-4-5-fr-0023-konut-tahsis-talep-beyannamesi
file:///doc/pp-4-5-fr-0024-lojman-basvuru-dilekcesi
file:///doc/pp-4-5-fr-0035-ihale-onay-formu-kiralama
file:///doc/pp-4-5-fr-0026-lojman-basvuru-puanlama-tablosu
file:///doc/pp-4-5-fr-0027-donemsel-kira-takip-rapor-formu
file:///doc/pp-4-5-fr-0028-ciro-takip-tablosu-xlsx
file:///doc/pp-4-5-fr-0030-isinma-giderleri-takip-tablosu
file:///doc/pp-4-5-fr-0031-kantin-denetimleri-takip-tablosu
file:///doc/pp-4-5-fr-0033-su-tuketim-bedelleri-takip-tablosu
file:///doc/pp-4-5-fr-0034-tasinmazlar-birimi-elektrik-bedeli-takip-cizelgesi
file:///doc/pp-4-5-fr-0032-kira-takip-tablosu
file:///doc/pp-4-5-fr-0029-kantin-denetim-formu
file:///doc/pp4-5-isa-0006-tasinmaz-kiralama-islemi-is-akis-sureci
file:///doc/pp4-5-isa-0001-lojman-tahsis-ve-teslim-is-akis-sureci
file:///doc/pp4-5-isa-0002-lojman-teslim-alma-is-akis-sureci
file:///doc/pp4-5-isa-0003-tahsis-edinme-islemleri-is-akis-sureci
file:///doc/pp4-5-isa-0004-tasinmaz-irtifak-ve-trampa-is-akis-sureci
file:///doc/pp4-5-isa-0005-tasinmaz-kayit-islemleri-is-akis-sureci
file:///doc/pp-4-5-prs-0003-omu-konut-tahsis-ve-yonetim-yonergesi
file:///doc/pp-4-5-prs-0005-omu-tasinmazlarinin-idaresi-hakkinda-yonerge
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b Ondokuz Mayis University
E%OO_; idari Destek Hizmetleri Streci

Tracking Criterion:
KG705 Tasinmazlara ait itiraz veya sikayet sonrasi iptal edilen ihale sayisi
KG706 Kantin Kafeteryalarda yapilan denetimlerde bulunan olumsuzluk sayisi

Risks:

Tasinmazlarin kiralanamamasi nedeni ile hizmet sunulamamasi -aksamasi

Kantin denetimlerinin periyodik olarak yapilmamasi nedeniyle hizmet kalitesinin dismesi

Universite tasinmaz envanterinin takip edilmemesi nedeni ile tasinmazlar miilkiyetinin kaybedilmesi

Bakim, onarim ve tadilat islemlerinin sirmesi nedeniyle lojman tahsis edilememesi

Tahsis edilecek tasinmazin tahmini bedelinin dogru tespit edilmemesi nedeni ile Universitenin maddi kayiplara ugramasi

Opportunities:
Lojmanlarin tahsis edilemedigi strecte bakim, onarim ve tadilat islemlerinin yapiimasi
Lojmanlarin tahsis edilemedigi stirecte bakim, onarim ve tadilat islemlerinin yapiimasi

F4.5.2 Koruma ve Guvenlik

Goal of the Activity: Ondokuzmayis Universitesi Rektérliigiine bagl yerleskeler, hizmet binalar ve alanlarinin korunmasi,
huzur ve gliven ortamini saglamak.

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents
e GUnltk/Ayhk gorev e Dijital Ortam
planlarinin hazirlanmasi (Bilgisayar, e-posta vb.)

e Koruma Guvenlik e Elektronik Belge

ersonelinin sevk ve
P inin sevicy Yénetim Sistemi (EBYS)

kontrolinUn yapilmasi

L e OMU Kalite Yénetim
e Kampds izleme

faaliyetlerinin Sistemi (UNIKYS)
yuratdlmesi
e Vukuatlara iliskin
islemlerin
gerceklestirilmesi
e Arag giris tanitim
pulunun verilmesi
e Koruma Guvenlik
Birimini ilgilendiren
idari yazismalari

yapmak
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https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/227?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/228?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/128?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/52?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/53?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/54?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/55?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/132?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/133?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/135?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/134?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/7?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/8?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
file:///doc/pp-4-3-fr-0047-isci-gece-vardiyasi-puantaji
file:///doc/pp-4-5-fr-0076-elektronik-veri-ve-dokuman-teslim-tutanagi-imidb-kamera-izleme-merkezi
file:///doc/pp-4-5-fr-0001-arac-bakim-formu
file:///doc/pp-4-5-fr-0005-arac-giris-tanitim-pulu-istek-formu
file:///doc/pp-4-5-fr-0007-nizamiye-cikis-pusulasi
file:///doc/pp-4-5-fr-0010-nobet-cizelgesi-koruma-ve-guvenlik-mudurlugu
file:///doc/pp-4-5-fr-0011-ozel-guvenlik-aylik-gorev-xlsx
file:///doc/pp-4-5-fr-0022-koruma-ve-guvenlik-olay-tutanagi
file:///doc/pp-4-8-fr-0009-malzeme-cikis-formu
file:///doc/pp-4-3-fr-0095-surekli-isci-fazla-calisma-talep-formu
file:///doc/pp-4-3-fr-0048-isci-ulusal-bayram-genel-tatil-calisma-puantaji
file:///doc/pp-4-5-prs-0004-omu-koruma-ve-guvenlik-mudurlugu-ulasim-guvenligi-yonergesi
file:///doc/pp-4-5-isa-0008-guvenlik-hizmetleri-yonetimi-is-akis-sureci

J»
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idari Destek Hizmetleri Sireci
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Tracking Criterion:

KG707 Tutanak altina alinan trafik kazasi sayisinin gerceklesen trafik kazasi sayisina orani

KG708 Mudahale edilemeyen asayis olaylar (hirsizlik, yaralama vb, protesto, bildiri ve basin agiklamasi) sayisinin; toplam
gerceklesen asayis olaylarina orani

Risks:

Kampus izleme merkezinde kayit altina alinan gorunttlere (elektrik kesintisi, su baskini, internet erisimi vb.) olumsuzluklarin
olusmasi sebebiyle ulasilamamasi.

Gorev tanimina uygun hizmet yapilmamasi nedeni ile ; mali kayiplar yasanmasi (olusabilecek hirsizlik, elektriklerinin ve sularin
acik birakilmasi, yerleskelere izinsiz giris yapilmasi vb..) ve faaliyeti yUrtten kisilerle ilgili bu konularda disiplin sorunlarinin
yasanmasi.

Yerleskelerde ve halka agik alanlarin olusturdugu givenlik ve kontrol gligligu nedeniyle tniversitemiz ile ilgili yapiilmasi gereken
faaliyetlerin sekteye ugramasi ve paydaslarimizla ile ilgili rahatsizliklarin meydana gelmesi

Yerleskelere ve halka agik alanlara atesli, delici ve kesici aletlerle giris yapilmasi nedeniyle yaralanmalarin, sakatlanmalarin
veya can kaybinin meydana gelmesi

Yerleskelerde 6grenci yasam alanlarina yetkisiz giris yapilmasi nedeniyle huzur bozucu veya asayis olaylarin meydana gelmesi
Universitemiz Kurupelit Yerleskesinde faaliyet gésteren firmalarin malzeme giris ve cikislarinin denetlenmemesi nedeniyle; Mali
kayiplar, faaliyetin bir kisminin belli stre ile ytratilememesi gibi sorunlarin meydana gelmesi

Opportunities:

Yerleskede ihtiyacin karsilanmasi icin otopark sayisinin artiriimasi

Yerleskede Trafik akisinin rahatlamasi ve glivenlik kontrollerinin daha saglikli yapilmasi icin kavsak genisletilmesi, orta ref(j
yapilmasi ve trafik levhalarinin diizenlenerek ihtiyaca gore cogaltiimasi

Kampus izleme merkezinin kamera sayilari artirilarak daha verimli calismasi icin sistem glincellemesinin yapiimasi

Egitim Ogretim faaliyetinin uzaktan egitim seklinde yapilmasi nedeni ile nébet kuliibelerinin bakim onariminin yapiimasi
Guvenlik personelinin birbirleri ile iletisimini daha saglikli yapabilmesi icin yeni nesil cihazlar (sayisal role ve el telsizleri)
kullanilmaya baslanmasi

Yerleskede ihtiyacin karsilanmasi icin otopark sayisinin artirilmasi

Yerleskede Trafik akisinin rahatlamasi ve glvenlik kontrollerinin daha saglikli yapilmasi igin kavsak genisletilmesi, orta refj
yapilmasi ve trafik levhalarinin diizenlenerek ihtiyaca gore cogaltiimasi

Kampus izleme merkezinin kamera sayilari artirilarak daha verimli calismasi igin sistem gincellemesinin yapiimasi

Egitim Ogretim faaliyetinin uzaktan egitim seklinde yapilmasi nedeni ile nébet kuliibelerinin bakim onariminin yapilmasi
Gulvenlik personelinin birbirleri ile iletisimini daha saglkl yapabilmesi icin yeni nesil cihazlar (sayisal role ve el telsizleri)
kullanilmaya baslanmasi
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file:///doc/pp4-5-isa-0007-arac-tanitim-karti-is-akis-sureci
file:///doc/pp-4-5-prs-0008-omu-guvenlik-hizmetlerinin-yurutulmesine-dair-yonerge
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b Ondokuz Mayis University
E%OO_; idari Destek Hizmetleri Streci

F4.5.3 Arac isletme

Goal of the Activity: Universitenin Arac isletme Miidirligiiniin emrinde bulunan araclar ile paydaslarina nitelikli hizmet
sunmak.

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents
e ilici, il disi ve Kampiis e Dijital Ortam
ici arag gorevlendirme (Bilgisayar, e-posta vb.)

islemleri (personel
S (p » Elektronik Belge

servisi, 6grenci . ) .
9 Yoénetim Sistemi (EBYS)

faaliyetleri, malzeme

nakli, personel o OMU Kalite Yénetim

yakinlarina cenaze Sistemi (UNIKYS)
servisi verilmesi, evrak e FILO (Kamu Tasitlari
goénderimi) Yoénetim Sistemi )

e Arac bakim onarim
islemleri

e Arac muayene islemleri

e Tasit akaryakit alim ve

takip islemleri

Tracking Criterion:
KG709 Hizmet sirasinda olusan trafik kazalarindaki kusurlu sofér sayisi nin toplam kaza sayisina orani
KG710 Hizmet sirasinda olusan trafik kazalarinin sayisi

Risks:

Hizmetin yogunlugundan rutin arag bakimlarinin gecikmesinden dolayi mali kayiplarin olusmasi, kisilerin yaralanmasi ve
faaliyetin kismen sekteye ugramasi riski

Sofér eksikliginden dolayi personel servis hizmetinin zamaninda yUrtttilememe riski
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https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/138?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/136?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/227?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/228?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/128?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/56?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/57?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/137?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/7?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
https://unikys.omu.edu.tr/en/task_definitions/8?back_path=%252Fen%252Fsub_processes%252F173.pdf
file:///doc/pp-4-5-fr-0001-arac-bakim-formu
file:///doc/pp-4-5-fr-0002-arac-bakim-onarim-ve-malzeme-tespit-formu
file:///doc/pp-4-5-fr-0003-arac-talep-formu
file:///doc/pp-4-5-fr-0004-kampus-ici-arac-talep-formu
file:///doc/pp-4-5-fr-0006-arac-yakit-takip-cizelgesi
file:///doc/pp-4-5-fr-0008-tasit-gorev-emri
file:///doc/pp-4-5-fr-0009-arac-gorevlendirme-faaliyet-raporu
file:///doc/pp-4-5-fr-0077-arac-surucusu-yillik-performans-tablosu
file:///doc/pp-4-5-prs-0004-omu-koruma-ve-guvenlik-mudurlugu-ulasim-guvenligi-yonergesi
file:///doc/pp-4-5-isa-0010-arac-gorevlendirme-is-akis-sureci
file:///doc/pp-4-5-isa-0011-arac-muayene-islemleri-is-akis-sureci
file:///doc/pp-4-5-isa-0013-servisi-araclarinin-gorevlendirmesi-is-akis-sureci
file:///doc/pp-4-5-isa-0014-tasitlara-akaryakit-alimi-is-akis-sureci
file:///doc/pp-4-5-isa-0009-arac-bakim-onarim-islemleri-is-akis-sureci
file:///doc/pp-4-5-prs-0007-omu-araclari-kullanim-yonergesi
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F4.5.4 Posta ve Kargo Hizmetleri

Goal of the Activity: Ondokuz Mayis Universitesi Rektérliigiine baglh birimlere gelen postalarin, kargolarin ilgili birim, kisilere
teslimi ve birimlerden gelen postalarin, kargolarin génderilmesi saglamak.

Units in Which the Activity Is Carried Out:

Activity Steps Officer Information/Recipe Registration Type
Documents

e Gelen e Dijital Ortam

postalarin/kargolarin (Bilgisayar, e-posta vb.)

ilqili birim/kisil
ilgili birim/kisilere » Elektronik Belge

git teslimi
dagitimi ve teslimi Y6netim Sistemi (EBYS)

e Birimlerden gelen
postalarin/kargolarin e OMU Kalite Yonetim
gonderilmesi Sistemi (UNIKYS)

Tracking Criterion:
KG711 Zamaninda postayla veya kargo ile gdnderilmeyen kayith streli evrak sayisi
KG712 Kaybolma vb gibi nedenlerle teslim edilemeyen posta sayisi

Risks:
Sureli evraklarin zamaninda posta veya kargo ile génderilememesi nedeniyle idari, hukuki ve mali sorunlarin ortaya ¢ikmasi
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F4.5.5 Temizlik Hizmetleri

Ondokuz Mayis University
idari Destek Hizmetleri Sireci

Goal of the Activity: Ondokuz Mayis Universitesi Rektérliigiine bagl yerleskeler, hizmet binalari ve alanlarinin temizliginin

yapilmasini saglamak

Units in Which the Activity Is Carried Out: Arastirma Merkezleri, Enstiti Mudurlikleri, Fakulte Dekanlik/YO/MYO Mudurlik,

Hastaneler

Activity Steps

e Temizlik Hizmetlerinin
sevk ve idaresi

e Temizlik hizmetlerinin
gergeklestirilmesi

e Temizlik Hizmetlerinin

kontrol ve denetimi

Tracking Criterion:

Officer

Information/Recipe Registration Type

Documents

¢ Dijital Ortam

(Bilgisayar,
e-posta vb.)

o Elektronik Belge
Yonetim Sistemi

(EBYS)

e OMU Kalite Yénetim
Sistemi (UNIKYS)

KG713 Temizlik Kontrollerinde karsilasilan olumsuzluklara tutulan tutanak sayisi

KG714 Temizlikle ilgili alinan sikayet sayisi

Risks:

Kazalarin olma riski Temizlik sirasinda “Islak Zemin Uyari Tabelasi” kullanilmamasi sonucunda yasanacak kaza olusmasi riski.
Cam temizligi yapilirken “Glvenlik Kemeri” kullanilmamasi nedeniyle yaralanma ve can kaybi yasanmasi riski

Temizligin uygun yapilmamasi nedeniyle memnuniyetsizlik olusmasi

Yiksekokulumuzda iki temizlik personeli olarak gérev yapan personellerimizin birisinin emekli olmasi nedeniyle bir temizlik
personeli; cay ocagi ve mudurlik makaminin gay servisi islerini, 6grenci derslikleri, akademik, idari personel ofisleri, wc.ler,

koridorlar ve kis kosullarinda yagmurlarin yagmasi ile yerlerin camur olmasi hastaliklari da beraber getirmesi, 6zellikle temizlige

ihtiyac duyuldugu su giinlerde temizlik yapacak personelin yetersiz olmasi.
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