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1. AMAC

Bu prosediir, Istanbul Okan Universitesi Organizasyon Yapisinda yer alan idari isler
miudiirligiiniin yonetilmesine iliskin usul ve esaslar1, gorev, yetki ve sorumluluklar
diizenlemektedir.

. KAPSAM i
Bu Prosediir; Istanbul Okan Universitesi bilinyesinde yer alan; giivenlik, ayniyat ve
depo, ulagtirma bir biitiinliik i¢cinde tek elden yonetilmesini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemi

4. SORUMLULUKLAR _ .
Bu prosediiriin uygulanmasindan Idari Isler Miidiirligii boliim sorumlulari ve ¢alisanlar

sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Genel

e Istanbul Okan Universitesi Idari Isler Miidiirliigii biinyesinde

o Ayniyat ve Depo Yonetimi

o Givenlik

o Ulastirma hizmetleri

Faaliyetleri gerceklestirilir.

Istanbul Okan Universitesi biinyesinde yapilan idari isler faaliyetlerinden giivenlik
hizmeti taserona verilerek gerceklestirilir.
Tasere edilecek giivenlik hizmeti Genel Sekreterlik tarafindan tageron kriterleri
belirlenerek satinalma sartnamesi olusturulur.
Sartnamede tanimli sartlara gore Idari Isler Miidiirliigii tarafindan piyasa arastirmasi
yapilir.
Piyasa aragtirmasinda

o Firmanin Giivenirliligi

o Referanslar

o Tim Hizmetleri Gerg¢eklestirme Kapasitesi

o Tanmabilirliligi ve

o Istanbul Okan Universitesi Kriterlerine gore gergeklestirilir.
Piyasa arastirmasi sonunda istenen kriterlere uygun firmalara davet yazis1 gonderilerek
goriismeye gagirilir.
Gorligmeler sonunda sartlart saglayan firmalardan teklif alinir ve teklif sartlar1 uygun
olan firma ile hizmet s6zlesmesi imzalanir.

5.2. Giivenlik Hizmetleri

Hazirlayan Onaylayan
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Giivenlik hizmetleri Glivenlik talimatlarina gore gergeklestirilir.

Giivenlik talimatlar1 anlagsmali giivenlik firmasi tarafindan 5188 sayili yasaya uygun
olarak hazirlanir ve onaylanir.

Kampus koruma planlari, yangin, sabotaj ve benzer eylem planlarina ait talimat ve
egitim programlari yiiklenici firma tarafindan hazirlanarak bir niishas1 Idari Isler
Miidiirliigiin’de saklanir.

Universite kart1 olmayan personel giris ve ¢ikist Personel Mesai Girisi Bilgi Formu
(FR.INK.075) formuna kayt edilir. Ayn1 giiniin sabah1 insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ne
iletilir.

Ziyaret¢i geldiginde ziyaret edilenlere haber verilir. Ziyaret edilen tarafindan kabul
edilen ziyaretcilerin igeri girmelerine izin verilir. Ziyaret¢inin kimlik bilgileri Ziyaretci
ve Ogrenci kayit sistemine kaydedilir.

Girisi yapilacak ziyaretgiler giivenlik kontroliinde ilgili béliime ulastirilir.

Istanbul Okan {iniversitesi calisanlar1 ve &grenciler, giriste bulunan turnikelerde
kartlarin1 okutarak girislerini gergeklestirir.

Istanbul Okan Universitesi Sticker1 bulunmayan araglar igeri girisine izin verilmez.
Giivenlik Personelinin her giin devam durumu izlenir. Bilgisayar iizerinden giinliik
devam durumu hazirlanarak saat 09:30 da insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine bildirilir.
Aragla giris yapan personel ise Rektorliik binasi giivenlik personeli tarafindan takip
edilir ve yonlendirilir

Bina i¢inde kilit olacak alanlar bina i¢i giivenlik gorevlisi tarafindan muhafaza edilir ve
oda sorumlusu personel disinda anahtar bagka bir personele verilmez.

Binanin her giin mesai ¢ikisinda giivenlik gorevlileri tarafindan kontrolii yapilir.
Universitede meydana gelen olaylar icin Olay Tutanag diizenlenir ve giivenlik
personeli tarafindan giivenlik talimatina gore olayin 6nem derecesine gore ilk amirine
ve Idari Isler Miidiiriine bildirilir.

Tim fakiltelerin girislerindeki alarmlarin belirlenen saat aralifinda tiim personelin
cikisina miiteakiben bina i¢i kontrollerinin yapilarak kurulmasi ve yine mesai
baslangicindan 6nce kapatilmasidir.

5.3. Depo ve Ayniyat Hizmetleri

Istanbul Okan Universitesi Ayniyat ve Depo Hizmetleri biinyesinde;
o Depo Hizmetleri
o Ayniyat Hizmetleri
o Idari Isler Destek Hizmetleri
Faaliyetleri gerceklestirilir.

5.3.1. Depo Hizmetleri

Genel Malzeme ihtiyaci olan birim, Depo Malzeme Teslimat formunu doldurur.

Talep formunda, tarih ve {iriin tipi belirtilmelidir. Talep ilgili onay mercileri tarafindan
degerlendirilerek sistem ve mail {izerinden onaylanir. Tedarik¢iden Gelen iiriinler Depo
Birimi tarafindan, Fiziksel iiriin ve Irsaliye Kontrolii yapilir. Ilgili siparis icin

Hazirlayan Onaylayan

idari isler Muduri Yénetim Temsilcisi
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Glines(link) programi lizerinden Daha 6nce olusturulmus Satin Alma siparisi segilerek
Alim Irsaliyesi kaydi olusturulur.

e Yeni alinan {irlinler i¢in Giines sisteminden iirlin stok kart1 agilir. Depo birimi Teslim
Formu diizenleyerek siparisi talep eden kisi ya da birime imza karsiliginda teslim edilir.
Elektronik iiriinler ise ayrica FORNET sistemi lizerinden Zimmet formu diizenlenerek
personele imza karsiiginda teslim edilir. Yapilan Zimmet formlar1 insan Kaynaklart
Miidiirliigiine mail olarak bildirilir. Zimmet yapilan personel isten ayrilis formu ile
geldiginde sistemden kontrol saglanarak zimmet geri alinir.

e Teslimat formlari, zimmet formlar1i ve irsaliyeler depo birimi tarafindan
arsivlenmektedir.

e Bolge temsilciliklerinden gelen, promosyon {iriin talepleri (kalem, bilgi formu, brostir)
EBYS sistemi {lizerinden kargo teslim formu olusturularak istenilen malzemeler kargo
birimi aracilig1 ile gonderilir.

e Binanin her tiirlii ¢cevresel kosullarda stirekli kontrolii gerceklestirir. Yagmur ve karli
durumlarda yiirtime yollar1 agilarak ulasimin engellenmesinin 6niine gegilir.

e Yangin tiipleri Satinalma Birimi ile koordine edilerek yilda 1 defa disaridan gelen yetkili
firma tarafindan kontrolii saglanir.

5.3.2. Ayniyat Hizmetleri

e Demirbas ihtiyaci olan birim EBYS iizerinden talep formu doldurur.

e Talep eden birim EBYS {izerinden Satinalma Talep Formu olusturur. Olusturulan form
ilgili idari ve akademik birim tarafindan onaylanir. Genel Sekreterlik ve Mali Isler
Miidiirliigii onayindan gegtikten sonra alim siireci baglanir. Satinalma birimi tarafindan
olusturulan alim siparisi Giines sistemi lizerinden otomatik olarak Depo Birimi ekranina
diismektedir.

e Tedarikciden gelen iiriinler Depo Birimi tarafindan, fiziksel iiriin ve irsaliye kontrolii
yapilir. Ilgili siparis icin daha dnce olusturulmus satinalma siparisi segilerek alim
irsaliyesi kaydi olusturulur. Demirbas olarak kaydedilecek {iriinler i¢in Giines
sisteminden {iriin i¢in stok karti(barkod) olusturulur. Uriin fiziksel olarak barkodlanur.
Depo birimi tarafindan depo malzeme teslimat formu diizenlenerek siparisi talep eden
kisi ya da birime imza karsiliginda teslim edilir.

e Demirbas kullanim 6mrii biten malzemeler i¢in imha tutanag tutulur ve sistemden pasif
hale getirilir.

e Hurda ve Zayi imha tutanag kullanim siiresi bitmis demirbas iiriinler i¢in tutulur. Satin
alma birimi yetkili firmay: ¢agirir. Uriinler makbuz karsilig1 teslim edilir ve stoktan
diistlir.

5.3.3. Idari Isler Destek Hizmetleri

e Genel tasima personeline ihtiyaci olan birim, EBYS iizerinden veya mail ile personel
talep formunu doldurur.

e Sorumlulugunda bulunan tagima personelinin sevk ve idaresini yapilir.

Hazirlayan Onaylayan

idari isler Muduri Yénetim Temsilcisi




—— ISTANBLL ——
OKAN UNIVERSITES| Sayfa No 4

Dokiiman No PR.IDR.001

Yayin Tarihi 16 Nisan 2012

IDARI ISLER PROSEDURU Revizyon No 05

Revizyon Tarihi | 19.06.2025

Depo gorevlisi ile koordineli olarak; satin alinan, ofis, tanitim ve demirbas esyalarinin
depolanmasi ve dagitilmasi saglanir

Kampiis i¢i ofis ve dersliklerle ilgili malzeme, mobilya vb. sorunlarin ¢éziimlenmesini
saglar ve takibini yapilir.

Kampiis i¢i tim bayrak, afis, flama vb. asilmasi ve kontrolii saglanir.

Universite yerleskesinde bulunan sebil cihazlarinin kontrolii ve bakim siireglerinin takip
yapilir.

Ofis kapilarinda bulunan isimliklerin degistirilmesini saglanir.

Ozel Giivenlik Sirketine idari konularda ve iiniversitede yapilan etkinlikler hakkinda
bilgi verilir.

Etkinlik biriminden gelen talebe gore operasyon siire¢lerini tamamlanir ve hazir hale
getirilir.

5.4. Ulastirma Hizmetleri

Istanbul Okan Universitesi idari ara¢ ydnetimi ve makam araglarmin ydnetimini
gerceklestirir.

Idari ve makam araglarinin takibi ve sevki Idari Isler Miidiirliigii tarafindan
gerceklestirilir

Istanbul Okan Universitesine ait tiim araglarin muayene, servis ve bakim ile ilgili tiim
bilgiler Ara¢ Bakim ve Onarim Formundan (FR.IDR.004) takip edilir.

Istanbul Okan Universitesi {ist yonetim hari¢ tiim personellere verilen araglar Arag
Takip Sistemi ile takip edilir.

Kiralik araglar ise idari isler miidiirliigii tarafindan bakim zamanlar1 kontrol edilerek
anlagmali firmalarla yapilan s6zlesmeye gore bakim planlamasi yapilir.

Istanbul Okan Universitesi personeli tarafindan ara¢ talebi Ara¢ Talep Formu
(FR.IDR.001) ile EBYS {izerinden yapilir. Arag talebi uygun goriilen personele soforlii
arag tahsis edilir.

Kiralik araclarin servis ve bakimlar1 kiralik ara¢ sézlesmeleri yapilan acente firmalar
tarafindan yapilmaktadir.

Servisler i¢in zorunlu gerekler disinda ilave talepler karsilanmaz. Servisler zamanindan
evvel yapilamaz. Araclarin olagan dis1 parca degisiklikleri 6nceden onaylandiktan
sonra gerceklestirilir.

Muhtemel kaza, hasar ve ariza durumlar1 aninda Idari Isleri Miidiirliigiine bildirilir. Her
durumda aragta olusan uygunsuzluklar; Ara¢ hasar tutanagi doldurularak yazili olarak
Idari Isler Miidiiriine iletilir.

Araglar periyodik muayene ve kontrollerden gegirilmelidir. Sigortasiz araglar yola
¢ikamaz.

Istanbul Okan Universitesine ait araglarin OGS cihazi, arag takip sisteminin takilmas1
Ulastirma Hizmetleri birimi tarafindan gerceklesir.

Istanbul Okan Universitesine ait tiim araclarin yakit ihtiyaglarmin karsilandigi Tasit
Matik sisteminin takip edilmesi Ulastirma Hizmetleri birimi tarafindan gergeklesir.

Hazirlayan Onaylayan
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Dokiiman No PR.IDR.001
. .. o Yayin Tarihi 16 Nisan 2012
IDARI ISLER PROSEDURU Revizyon No 05
) Revizyon Tarihi | 19.06.2025
o@‘m’qi:/UELREESi Sayfa No 5 5
6. KAYITLAR
e Arag Talep Formu FR.IDR.001
e Arag Takip Formu FR.IDR.003
e Ara¢ Bakim ve Onarim Formu FR.IDR.004
e Depo Malzeme ve Teslimat Formu FR.IDR.009
e Zimmet Formu FR.IDR.007
e Malzeme Teslimat Tutanagi FR.IDR.008
e Imha Tutanag FR.OKN.040
e Hurda ve Zayi Imha Tutanag FR.OKN.043
e Resmi Kargo Teslim Formu FR.YIS.001
7. REVIZYONLAR
Kayit Revizyon Sebep Revizyon
No Tarihi
FR.IDR.001 01 Talep iizerine 24.05.2012
FR.IDR.005 01 Talep lizerine 11.12.2012
FR.IDR.005 02 Talep iizerine 30.05.2012
FR.IDR.005 03 Talep lizerine (Sadece 01.07.2014
Kurum Bilgisi Degisikligi)
FR.IDR.005 04 Talep Uzerine Formun Ismi | 29.09.2014
(ikram Talep Formu)ve
icerik deg.
PR.IDR.001 01 Talep lizerine 18.04.2016
PR.IDR.001 02 Talep lizerine 31.05.2017
PR.IDR.001 03 Masraf Bildirm Formnun 09.05.2018
(FR.MALIL006) prosediiriin
i¢ginde ,iptali
PR.IDR.001 04 Kurumsal logo ve isim 27.03.2019
degisikligi nedeniyle
PR.IDR.001 05 Talep iizerine 19.06.2025
Hazirlayan Onaylayan

idari isler Muduri

Ydnetim Temsilcisi
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