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SUREC KOORDINATORU: Prof. Dr. Ugur Akin

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: idari ve Mali Isler Daire Baskanligi,

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACT: Arag isletme, cevre diizenleme ve giivenlik islemlerinin mevzuata uygun, ekonomik ve etkin bir

sekilde yerine getirilmesini saglamak.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
= Arag talep yazilar = Ofis ortamu = Tagit gbrev emri
=  Arag gorevlendirme = Bilgisayar ve teknolojik altyap1 *  Arag¢ malzeme istekleri
yazilart * Insan kaynag = Kamera goriintii kayitlar
= 5188 Sayili Kanun = EBYS = Olay tutanagi
= Nobet Cizelgeleri = Yasal mevzuat = Kurumlar arasi

= Nobet Teslim Defterleri .
=  Koruma Plani

=  Birimler arast yazigmalar
= Kurumlar arasi yazigmalar

Web sayfasi

yazigmalar
*  (Odeme emri
=  Harcama talimati
*  Peyzaj caligmast

FAALIYETLER
17.1 Arag isletme

Faaliyetin Amaci: Universitenin Arag Isletme Miidiirliigiiniin emrinde bulunan araglar ile paydaslarma nitelikli

hizmet sunmak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Faaliyet Adimlar: Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortamm

= 1l ici, il dis1 ve
kampiis i¢i arag
gorevlendirme
islemleri (personel
servisi, 6grenci
faaliyetleri, malzeme
nakli, personel
yakinlarina cenaze
servisi verilmesi,
evrak gonderimi)

= Arag¢ bakim onarim
islemleri

= Ara¢ muayene
islemleri

= Tas1t akaryakit alim
ve takip islemleri

= Genel Sekreter
= Sofor

= Arag Isletme Miidiirii

Talep Formu

* TOGU.FRM.420 Arag

" EBYS
= Dijital Ortam
= Fiziki Arsiv

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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izleme Kriterleri:
= Rutin yapilan ara¢ bakim sayis1 (Y1llik)
=  Trafik kazasina bagli ara¢ onarim/tamirat sayisi (Y1llik)

Riskler:
»  Rutin ara¢ bakimlarinin gecikmesinden dolay1r maddi kayiplarin olugmasi
»  Etkinliklerin ¢akigmasindan dolayi arag¢ gérevlendirme hizmetinin etkin yiirttiilememesi

Firsatlar:
=  Universiteye yeni ara¢ alinmasi

17.2 Cevre Diizenleme Isleri

Faaliyetin Amaci: Yerleskelerin ¢gevre diizenlemesinin yapilmasint saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Cevre Diizenleme Midiirliigi

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm

= Peyzaj projelerinin
hazirlanmasi
= Diizenleme igin

= Cevre Diizenleme
Miidiirii
= Miihendis

= TOGU.YON.038 Cevre
Diizenleme Miidirligu
Kurulus ve Isleyis

» EBYS
= Dijital Ortam
= Fiziki Arsiv

= Tekniker
= Bah¢ivan

kullanilacak bitkisel
ve yapisal
materyallerin temin
edilmesi

= Agaclandirma
caligmalarinin
yapilmasi

= Peyzaj diizenlemesi
yapilmis alanlardaki
bakim, onarim ve
yenileme
calismalarinin
yapilmasi

= Hasere ve yabanci ot
ilaglamasinin
yapilmasi

= Yol ve ¢im
alanlarinin
temizlenmesi

Yonergesi

izleme Kriterleri:
= Cevre diizenleme i¢in hazirlanan peyzaj projesi sayisi
*  Cevre diizenleme miidiirliigii tarafindan bakimlar1 yapilan yesil alanlarm m?si

Riskler:
= Cevre diizenleme i¢in segilen peyzaj bitkilerinin gelisim ve biiylime gdstermemesi
= Hasere ve yabanci otlarla miicadele kapsaminda gergeklestirilen ilaglama ¢aligmalarina ragmen s6z konusu
sorunlarin etkin sekilde kontrol altina alinamamasi

Firsatlar:
=  Peyzaj alanindaki teknolojik gelismeler

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatori

Kalite Koordinatorliigii
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17.3 Nizamiye ve Bina Giris-Cikis Giivenlik Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universite yerleskelerine giris ¢ikislarin kontrol altinda tutulmasi, kampiis igerisinde giivenligin
saglanmasi, tiniversite birimlerine giris ¢ikiglarin kontrol altinda tutulmasi ile bina igerisinde gilivenligin saglanmast

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Koruma ve Giivenlik Koordinatorligi

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm
= Miiracaat = Koruma ve Giivenlik * 5188 Sayili Ozel = EBYS
= Kayit Koordinatorii Giivenlik Hizmetlerine = Dijital Ortam
» Yénlendirme = Koruma ve Giivenlik Dair Kanun = Fiziki Arsiv
= Ogrencilerin giris Sube Miidiirii * TOGU.FRM.150 = Nizamiye Kayit

turnikelerinde kart
okutularak giris
yapilmasi

= Misafir ve
ziyaretgilerin
miiracaati

= Metal {ist arama
detektoriinden kontrol
edilerek binaya
alinmasi

= Koruma ve Giivenlik Sefi
» Ozel Giivenlik Gérevlisi

Koruma ve Giivenlik Sistemi
Koordinatorliigii Nobet = Kamera Kayit
Cizelgeleri Sistemi

= Bina Giivenlik
Kamera Sistemi

izleme Kriterleri:

= Kampiis acik alanlarinda ger¢eklesen huzur bozucu veya asayis olayi sayist
= Nizamiye kapilarindan giris yapan ortalama arag sayisi
= Binalarda gerceklesen huzur bozucu veya asayis olay1 sayisi

Riskler:

= Yerleskelerde 6grenci yasam alanlarina ya da personel ¢aligma alanlarina yetkisiz giris yapilmasi nedeniyle
huzur bozucu veya asayis olaylarin meydana gelmesi
= Yerleskelere ve halka acgik alanlara atesli, delici ve kesici aletlerle giris yapilmasi nedeniyle yaralanmalarin,

sakatlanmalarin veya can kaybinin meydana gelmesi

= Binalarda 6grenci dersliklerine ya da personel ¢alisma alanlarina yetkisiz giris yapilmasi nedeniyle huzur
bozucu veya asayis olaylarin meydana gelmesi

= Binalarda 6grenci dersliklerine ya da personel ¢aligma alanlarina atesli, delici ve kesici aletlerle giris
yapilmasi nedeniyle yaralanmalarin, sakatlanmalarin veya can kaybiin meydana gelmesi

Firsatlar:

= Bina igerisinde bulunan 6grenci ve personellerin huzur ve giiveninin saglanmasi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatori

Kalite Koordinatorliigii
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17.4 Kampiis Ici Trafik Giivenliginin Saglanmasi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universite yerleskelerinde yaya ve arag trafigi giivenliginin saglanmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Koruma ve Giivenlik Koordinatorligii

Faaliyet Adimlar:

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlar:

Kayit Ortamm

= OGS Direk Gegis

= Ogrenci Araglarinda
Kimlik Kontrolii

»  Misafir-Ziyaretgi
Arag kayitlarinin
alinmasi

=  Yerleske igerisinde
trafik denetleme
kontrolii

= Koruma ve Giivenlik
Koordinatorii

= Koruma ve Giivenlik
Sube Miidiirii

= Koruma ve Giivenlik
Sefi

= Ozel Giivenlik
Gorevlisi

* 5188 Sayili Ozel
Givenlik
Hizmetlerine Dair
Kanun

= TOGU.FRM.152
Koruma ve
Giivenlik
Koordinatorligii
Arag¢ OGS Etiketi
Talep Formu

= EBYS

= Dijital Ortam

= Fiziki Arsiv

= Kamera Kayit
Sistemi

= Bina Giivenlik
Kamera Sistemi

izleme Kriterleri:

= Tutanak altina alinan trafik kazas1 sayisi
»  Oliimlii veya yaralanmal trafik kazas1 say1s1

Riskler:

= Yerlegkeler icerisinde oliimlii ya da yaralanmali trafik kazalarinin yaganmasi

Firsatlar:

= Yerleskede trafik akiginin rahatlamasi ve giivenlik kontrollerinin daha saglikli yapilmasi i¢in kavsak
genisletilmesi, orta refiij yapilmasi ve trafik levhalarinin diizenlenerek ihtiyaca gore ¢ogaltilmasi

17.5 Kampiis izleme Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universitenin agik ya da kapal alanlarinda isleyislerin kayit altina alinmast ile huzur ve siikiinun
saglanmasi, suglarin 6nlenebilmesi, islenmis suglarin faillerinin saptanabilmesi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Koruma ve Giivenlik Koordinatorligii

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm

= Birimlerde giivenlik = Koruma ve Giivenlik » 5188 Sayili Ozel = EBYS
kamera sistemlerinin Koordinatdorii Giivenlik Hizmetlerine = Dijital Ortam
kurulmast = Koruma ve Giivenlik Dair Kanun = Fiziki Arsiv

= Giivenlik kamera Sube Miidiirii = Kamera Kayit
goriintiilerinin S'_Stem'" .
izlenmesi ve kayit " Bina Guvgnllk )

Kamera Sistemi

altina alinmasi

= Giivenlik kamera
gorilintiilerinde
karsilagilan olumsuz
durumlarda ilgili

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori
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personellere bilgi
verilmesi
= Adli ve idari
makamlarca
istenildiginde kamera
goriintiilerinin
verilmesi

Izleme Kriterleri:
=  Toplam kamera sayis1

Riskler:
= Kampiis izleme merkezinde kayit altina alinan goriintiilere (elektrik kesintisi, su baskini, internet erisimi
vb.) olumsuzluklarin olugmast sebebiyle ulagilamamasi

Firsatlar:
= Kampis izleme merkezinin kamera sayilari artirilarak daha verimli ¢aligsmasi igin sistem giincellemesinin
yapilmasi

17.6 Arac Giris Tanitim Pulunun Verilmesi

Faaliyetin Amaci: Universite yerleskelerine giriste kayitli personele ait araclarin kontrollii ve hizl girislerinin
saglanmast

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Koruma ve Giivenlik Koordinatorligii

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm

= OGS etiketi talep

formunun
doldurulmasi

= FEtiket ticretinin
yatirilmasi

= Miiracaat

= Etiketin

hazirlanmasi ve
sisteme kayit
edilmesi

= Etiketin teslim
edilmesi

Koruma ve Giivenlik
Koordinatorii
Koruma ve Giivenlik
Sube Miidiirii

TOGU.FRM.152
Koruma ve Giivenlik
Koordinatorligii Arag
OGS Etiketi Talep
Formu

= Nizamiye Kayit
Sistemi

izleme Kriterleri:

= Verilen tanitim pulu sayist

Riskler:

= Arag giris etiketinin OGS tarafindan okunmamasi
= Arag giris etiketinin bagka kisilere kullandirilmasi

Firsatlar:

=  Mesai giris ¢ikislarinda nizamiye trafiginin az olmasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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17.7 Temizlik Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universite birimlerinde temizlik hizmetlerinin planl, diizenli ve hijyen kosullarina uygun sekilde
yiiriitiilmesini saglayarak ¢alisma ortaminin saglikli ve verimli olmasini temin etmek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Tiim Birimler

Faaliyet Adimlar

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlar:

Kayit Ortamm

Temizlik personeline hizmet
ici egitimler kapsaminda
hijyen egitiminin verilmesi
Birim amirleri tarafindan
temizlik personelleri igin
gorev dagiliminin yapilmasi
Temizlik personellerinin
talimatlara uygun sekilde
temizlik faaliyetini
yiirlitmesi ve ¢izelgeleri
doldurmasi

Temizlik amiri tarafindan
temizlik ¢izelgelerinin ve
mabhallerin diizenli olarak
kontrol edilmesi

= Genel Sekreter
Yardimcisi

Personel Daire Bagkant
Kalite Koordinatorii
idari Birim Amirleri
Fakiilte Sekreterleri
Temizlik Personeli

TOGU.TAL.005
Temizlik Talimati
(Bina Cevresi)
TOGU.TAL.006
Temizlik Talimati
(Cay Ocaklari - Birim
Mutfaklar)
TOGU.TAL.007
Temizlik Talimati
(Konferans -
Sempozyum Salonu)
TOGU.TAL.008
Temizlik Talimati
(Koridorlar, Hol ve
Lobiler)
TOGU.TAL.009
Temizlik Talimati
(Laboratuvar)
TOGU.TAL.010
Temizlik Talimati
(Mescit - Tbadet
Alanlar)
TOGU.TAL.011
Temizlik Talimati
(Ortak Giris Alanlar1)
TOGU.TAL.012
Temizlik Talimati
(Derslik)
TOGU.TAL.013
Temizlik Talimati
(Tuvaletler)
TOGU.TAL.014
Temizlik Talimati
(Personel Ofisleri)
TOGU.TAL.015
Temizlik Talimati
(Toplant1 Salonlari)
TOGU.TAL.016
Temizlik Talimati
(Yemekhaneler-
Mutfak)
TOGU.TAL.017
Temizlik Talimati
(Yemekhaneler-
Yemek Servis)

EBYS

Ofis Ortam
Web Sayfasi
Fiziki Arsiv

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori
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= TOGU.TAL.018

Temizlik Talimati
(Kiitiiphane-Calisma
Salonlar1)
TOGU.TAL.019
Temizlik Talimati
(Kiitiiphane -Agik Raf
Alani)
TOGU.TAL.020
Temizlik Talimati
(Kantin ve
Kafeteryalar)
TOGU.FRM. 149
Temizlik Cizelgesi
Formu

izleme Kriterleri:

= Hijyen egitimi verilen personel sayist
= Anketlerdeki temizlik memnuniyet orant

Riskler:

= Hijyen egitimi verilen personel sayisinin yetersiz kalmasi nedeniyle temizlik ve hijyen uygulamalarinda
standartlarin saglanamamasi
= Anketlerde 6lgiilen temizlik memnuniyet oranlarinin diisiik seyretmesi nedeniyle hizmet kalitesine
iligkin olumsuz algi olugmast

Firsatlar:

= Personel egitimleriyle hizmet kalitesinin artirilmasi
= Yeni temizlik teknolojilerinin (ekolojik {irlin, otomatik sistem vb.) kullanimi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori
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