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SUREC KOORDINATORU: Prof. Dr. Ugur Akin

SURECTEN SORUMLU BIiRIMLER: idari ve Mali Isler Daire Baskanligi, Cevre Diizenleme Miidiirliigii,
Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: Arag Isletme islemlerinin mevzuata uygun, ekonomik ve etkin bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak. Kurumun basim taleplerinin en az maliyetle karsilanmasi.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
= Arag Talep Formlari = Ofis Ortamu »  Tasit Gorev Emri
(Kampus ici, il ici, 11 dist) = Teknolojik Altyapr, Arag Bakim-Onarim
Arag¢ Gorevlendirme Donanim ve Ofis Formu
Formlari Yazilimlar Arag Malzeme Istek
Personel Bagvurusu » Insan Kaynag Formu
Ara¢ Bakim Talep Formu = EBYS Tagit Tanitim Kart1
Kiralama fhale Onay = KAYSIS-Yasal Mevzuat Kamera Goriintii
Formu =  Kampus Izleme Merkezi Kayitlari
Arag Tanitim Formu = Kamera Sistemleri Olay Tutanagi
Telefon Cagrilari = [hbar Hatt1 Devir Teslim Defteri
= Gorev Plam *  Motorlu Araglar Kayitlar
= Birimler aras1 Yazigmalar *  Ara¢ Bakim istasyonu » [hale Komisyon Karar1
= Gorev Tanim Formu = Tur Kontrol Sistemi = fhale Onay1
= OGS Talep Formu » MYS Harcama Y&netim » jhale Komisyonu
. . . Sistemi Gorevlendirme Yazisi
" Ziyaret ve Giris Talebi = KBS (Kamu Tas1t Kontrol »  Kurumlar arasi
= Koruma ve Giivenlik Sistemi) Yazigmalar
Yonergesi *  Tasir Kayit Sistemi »  (Odeme Emri
- 5188 Sayih Kanun = Takip Sistemi Otomasyonu * Harcama Talim.atl
(Arvento) »  Tamtim Afisleri
=  @Gorev Tanim Formu = CCTV izleme Merkezi » OGS Giris Etiketi
* Nobet Cizelgeleri = [hbar Hatt1 » Kamera Goriintii
= Nobet Teslim Defterleri » Giivenlik Ekipmanlar Kaytlar
= Adli Olay
" Koruma Plam Dokiimanlari

FAALIYETLER
17.1 Arac Isletme

Faaliyetin Amaci: Universitenin Arag Isletme Miidiirliigiiniin emrinde bulunan araglar ile paydaslarina
nitelikli hizmet sunmak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar Kayit Ortam

= ligi, il dis1 ve »  Arag Isletme, TOGU.FRM.094 Arac Yol | = Dijital Ortam
Kampiis i¢i arag Bakim Sube Yakit Takip Formu (Bilgisayar, e-
gdrevlendirme Miidiirii TOGU.FRM.095 Arag posta vb.)
Islemleri (personel =  Genel Sekreter Istek Formu = KBYS
servisi, 6grenci = Genel Sekreter TOGU.FRM.096 Gezi = KBS (Kamu
faaliyetleri, malzeme Yardimcist Etkinlik Arag Tahsis Tasitlar
nakli, personel » Idari ve Mali Isler Formu Kontrol
yakinlarina cenaze Daire Bagkani TOGU.ISA.009 idari ve Sistemi)
servisi verilmesi, = fdari ve Mali Isler Mali Isler Daire Baskanlig
evrak gonderimi) Daire Bagkan Sehir Dis1 Arag

= Arag bakim onarim Yardimcist Gérevlendirme Is Akis
Islemleri »  Arag Isletme Siireci

*  Arag muayene Servis Personeli TOGU.ISA.010 idari ve
Islemleri *  Arag, Bakim, Mali Isler Daire Baskanlig

= Tasit akaryakit alim Onarim ve Destek Sehir I¢i Arag
ve takip iglemleri Servis Personeli Gérevlendirme Is Akis

= Personel Servis Stireci

izleme Kriterleri:

Hizmet sirasinda olusan trafik kazalarinin sayisi

Hizmet sirasinda olusan trafik kazalarindaki kusurlu sofor sayisinin toplam kaza sayisina orani

Riskler:

kisilerin yaralanmasi ve faaliyetin kismen sekteye ugramasi riski

Sofor eksikliginden dolay1 personel servis hizmetinin zamaninda yiiriitiilememe riski

Hizmetin yogunlugundan rutin ara¢ bakimlarinin gecikmesinden dolay1 mali kayiplarin olusmast,

Firsatlar:

Kiiresel salgindan dolay1 vermis oldugumuz hizmetlerin (Ogrenci gezileri, Sosyal geziler vb.)

kisitlamalar getirilmesi nedeni ile araclarin daha az bakim onarima ihtiya¢ duymasi ve bakim

onarimlarin zamaninda yapilabilmesi

17.2 Cevre Diizenleme isleri

Faaliyetin Amaci:

Tokat

diizenlemesinin yapilmasini saglamak

Gaziosmanpasa Universitesi

Rektorliigiine  bagh

yerleskelerin

cevre

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Cevre Diizenleme Miidiirliigii

Faaliyet Adimlari

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlar

Kayit Ortanm
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= Peyzaj projelerinin Cevre Diizenleme Miidiirii | = TOGU.YON.024 = EBYS
hazirlanmasi Miihendis Cevre Diizenleme
= Diizenleme icin Tekniker Miidiirligii Kurulus ve
kullanilacak bitkisel Bahgivan Isleyis Yonergesi
ve yapisal

materyallerin temin
edilmesi
Agaclandirma
caligmalarinin
yapilmast

Peyzaj diizenlemesi
yapilmig alanlardaki
bakim,
yenileme
caligmalarinin
yapilmast

Hagere ve yabanci ot
ilaglamasinin
yapilmasi
Yol ve
alanlarinin
temizlenmesi

onarim V¢

¢im

izleme Kriterleri:

Hazirlanan peyzaj projesi sayist

Riskler:

Cevre diizenleme islemi sirasinda is kazalarinin yaganmast

17.3 Nizamiye Giris-Cikis Giivenlik Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universitemiz yerleskelerine giris cikislarm kontrol altinda tutulmasi ile kampiis
igerisinde giivenligin saglanmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlari

Gorevli

e Miiracaat
e Kayit

e Yonlendirme

e Glvenlik Gorevlisi
o Giivenlik Sefi
e Glvenlik Mudiiri

e Koordinator

Bilgi/Tarif Kayit Ortamm
Dokiimanlar
* Nizamiye Kayit
Sistemi
= Kamera Kayit
Sistemi
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Izleme Kriterleri:
e Giris ¢ikig yapan 0grenci sayisi, personel sayisi, misafir sayisi

Riskler:

e Yerleskelerde 6grenci yasam alanlarina ya da personel ¢alisma alanlarina yetkisiz giris yapilmasi
nedeniyle huzur bozucu veya asayis olaylarin meydana gelmesi

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

e Yerleskelerde yaralamali ve maddi hasarli trafik kazalarinin meydana gelmesi

Firsatlar:
e Yerleskelerde huzurlu ve giivenli bir ortamda egitim 6gretim faaliyetlerinin tamamlanmasi.

17.4 Bina Giris-Cikis Giivenlik Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universitemiz birimlerine giris ¢ikislarin kontrol altinda tutulmas: ile bina igerisinde
giivenligin saglanmasi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Koruma ve Giivenlik Koordinatorligii

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortam
Dokiimanlar:

e Ogrencilerin  giris o Giivenlik Gorevlisi » Bina Giivenlik
turnikelerinde  kart Kamera Sistemi
okutularak giris | ® Guvenlik Sefi
yapilmasi

e Misafir ve o Giivenlik Miidiirii
ziyaretgilerin L

.. ¢ Koordinator
muracaati

e Yonlendirme

e Metal iist arama
detektoriinden
kontrol edilerek
binaya alinmasi

Izleme Kriterleri:
e  Qiris ¢ikis yapan 0grenci, personel, misafir sayisi

Riskler:

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

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

Firsatlar:
e Bina igerisinde bulunan 6grenci ve personellerin huzur ve giiveninin saglanmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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17.5 Kampiis Ici Trafik Giivenliginin Saglanmasi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universitemiz yerleskelerinde yaya ve arag trafigi giivenliginin saglanmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlari

Gorevli

Bilgi/Tarif
Dokiimanlar

Kayit Ortam

e OGS Direk Gegis

e Ogrenci
Araglarinda Kimlik
Kontrolii

o Misafir-Ziyaretci
Arag kayitlarinin
alimmasi

o Yerleske icerisinde
trafik denetleme
kontrolii

o Glvenlik Gorevlisi
o Giivenlik Sefi
e Glvenlik Mudiiri

e Koordinator

= Kamera Kayit
Sistemleri

izleme Kriterleri:

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

Riskler:

o Yerleskeler igerisinde 6liimlii ya da yaralanmali trafik kazalarinin yaganmasi

Firsatlar:

Yerleskede Trafik akisinin rahatlamasi ve giivenlik kontrollerinin daha saglikli yapilmasi i¢in kavsak

genisletilmesi, orta refiij yapilmasi ve trafik levhalarinin diizenlenerek ihtiyaca gore ¢cogaltilmasi

17.6 Kampiis izleme Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universitemiz agik ya da kapali alanlarinda isleyislerin kayit altina alinmasi ile huzur ve

siiklinun saglanmasi, suglarin 6nlenebilmesi, islenmis suglarin faillerinin saptanabilmesi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortamm
Dokiimanlari
e Birimlerde ¢ CCTV Merkezi = Giivenlik Kamera
giivenlik kamera Gorevlileri Sistemleri
sistemlerinin
kurulmasi e Giivenlik Midiirii

e Giivenlik Kamera
goriintiilerinin
izlenmesi ve kayit
altina alinmasi

e Koordinator

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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e Giivenlik Kamera
goriintiilerinde
karsilasilan
olumsuz
durumlarda ilgili
personellere bilgi
verilmesi

o Adli ve Idari
Makamlarca
istenildiginde
kamera
goriintiilerinin
verilmesi

Izleme Kriterleri:
e Karsilasilan olumsuz durum sayist

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

Firsatlar:
e Kampiis izleme merkezinin kamera sayilar artirilarak daha verimli ¢aligmasi i¢in sistem giincellemesinin
yapilmast

17.7 Arag Giris Tanitim Pulunun Verilmesi

Faaliyetin Amaci: Universitemiz yerleskelerine giriste kayith personele ait araglarin kontrollii ve hizli
girislerinin saglanmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Koruma ve Giivenlik Koordinatorligii

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Kayit Ortamm
Dokiimanlari

o OGS Etiketi Talep o Giivenlik Gorevlisi ¢ OGS Etiketi Talep * Nizamiye Kayit
Formunun Formu Sistemi
doldurulmasi e Giivenlik Sefi

e Etiket Ucretinin

Yatirilmasi e Giivenlik Midiirii

e Miiracaat

e Etiketin
Hazirlanmasi ve
Sisteme kayit
edilmesi

e Etiketin Teslim
Edilmesi

e Koordinator

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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izleme Kriterleri:

e Verilen tanitim pulu sayist

Riskler:

o Arag giris etiketinin OGS tarafindan okunmamasi, Arag giris etiketinin baska kisilere kullandirilmasi.

Firsatlar:

e Mesai giris ¢ikislarinda nizamiye trafigine yakalanmamak

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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