Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi DOSVANO, 25545607202
is Akis Semalari:
Baski Makinasinin Calistirilmasi, Sinav Kagidi ve Belge Cogaltma islemleri

islev islev Sorumlular

Soru Basimi veya Basili
Evrak Cogaltma Evrak Kayit Memuru
Basvurusunun Gelmesi

Baski Makinasinin Bvrak Kayit Memuru

calistinlmasi

Soru Cogaltma igin Baswuran
Ogretim Elemaninin soru Evrak Kayit Memuru, ilgili Ogretim Elemani
kagidini teslim etmesi,
kendisinin gogaltma islemi
esnasinda hazir bulunmasi,
idari belge ¢ogaltilacak ise
belgenin aslinin teslim edilmesi

Cogaltma islemi bittikten Evrak Kayit Memuru, ilgili Ogretim Elemani
sonra, makinadaki kopyasinin
0gretim elemaninin bilgisi
dahilinde silinmesi

Makine icinde Soru

kopyasi kalip Evrak Kayit Memuru

kalmadiginin kontrol
edilmesi

Baski Makinasinin Evrak Kayit Memuru

Kapatilmasi

Hazirlayan: Onaylayan:




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

is Akis Semalari:
Biiro Bakim-Onarimi islemleri

HEY,

ilgili kismin onanlmasi
mumkiin degil ise ,onarimin
yapilmasi igin, ilgili firma
yetkilisine bildirilmek tGizere
fakulte sekreterligine bilgi
verilmesi

©
e
2" Hazrlayan: Onaylayan:

Biroda tesbit edilen onarim
yapilacak kisimlarin, Fakilte
Sekreterligine bildirilmesi

Onanm yapilmasi
icin Teknik
Personele durumun
bildirilmesi

Gerekli nlemler alinmak
siretiyle, onarimile ilgili
durum tesbitinin yapilmasi,

onarilabiliyor
mu?

evet

Fakiilte
Sekreterligine bilgi
verilerek 6nlemler

dahilinde ilgili
kismin onarilmasi

Onanm
tamamlandiktan
sonra, kontrol
edilmesi

Onanm yapilan kismin
birim galisanina, saglam bir
sekilde teslim edilmesi

Onanmin yapildigi
hakkinda Fakiilte
Sekreterligine bilgi
verilmesi

DOSYA NO: 25549607-20-3

Sorumlular

ilgili Birim Calisani

Fakilte Sekreterligi

Teknik Biro

Teknik Biro

Teknik Bliro

Teknik Biro

Teknik Biiro, ilgili Birim Calisani

Teknik Biiro, Fakulte Sekreterligi




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

is Akis Semalari.

Elektrik Arizasinin Onarimi islemleri

islev Sorumlular

Meydana gelen veya )

olabilecek elektrik arizasinin Ilgili Birim Calisani
ivedi olarak, Teknik
Personele ve Fakiilte

Sekreterligine bildirilmesij

Fakilte Sekreterligi
Onanm yapilmasi &

icin Teknik
Personele durumun
bildirilmesi

Oncelikleilgili kisimda
sigortanin kesilmesi ve Teknik Blro
gerekli onlemler alinmak
suretiyle, arizanin
giderilmesi igini durum
tesbitinin yapilmasi,

ilgili kismin onanimasi
mumkiin degil ise ,onarimin
yapilmasi icin, ilgili firma onarilabiliyor Teknik Biiro
yetkilisine bildirilmek tGzere mu?
fakilte sekreterligine bilgi
verilmesi

evet

Fakdilte
Sekreterligine bilgi Teknik Biiro, Taginir Kayit
verilmesi, varsa
malzeme ihtiyacinin
belirlenmesi

Varsa talep edilen

malzeme alindiktan Teknik Biiro

sonra onarimin
yapilmasi

Tamir islemi bittikten
sonra, sigortanin agilmasi Teknik Biiro, ilgili Birim Caligani
ve hatta elektrik verilmesi,

hattin kontrol edilmesi,

Onanmin yapildig
hakkinda Fakiilte Teknik Biiro, Fakiilte Sekreterligi

Sekreterligine bilgi
verilmesi

Hazrrlayan : Onaylayan:

Asama
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Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
is Akis Semalart:
Gelen Evraklarin Kayda Alinmasi

HEY, Sorumlular

Gelen Evragin, Evrak
Kayit Birosunda EBYS Evrak Kayit Memuru
ile Kayda Alinmasi

Evrakin EBYS
lizerinden Evrak Kayit Memuru

gonderilmesi

Evraka EBYS Uzerinden verilen

kayit numarasinin, evrakin Evrak Kayit Memuru

Uzerine islenmesive
dosyalanmasi

Evragin EBYS

Uzerinden Evrak Kayit Memuru
Sekreterligine
gonderilmesi

Fakdlte Sekreterligince
incelendikten sonra havale Fakiilte Sekreteri, Evrak Kayit Memuru,
edilecek birimin belirtilmesi, Dekan, Dekan Sekreterligi

ve Dekana sunulmasi

Dekandan gelen evralarin,
ilgili birime kayitlarinin Evrak KagMemuru
distlmesi

Evraklarin ilgili
birime havale

. . Evrak Kayit Memuru, ilgili Birim Sorumlusu
edilmesi

Hazirlayan: Onaylayan:

Asama




is Akis Semalari:
idari Fotokopi Makinasinin Calistirilmasi, Belge Cogaltma islemleri

islev islev Sorumlular

Resmi Basili Evrak
Cogaltma Baswurusunun Evrak Kayit Memuru
Gelmesi

Fotokopi Evrak Kayit Memuru
[\ ELENTN
calistinimasi

Evrak Kayit Memuru, ilgili Personel

Cogaltilacak resmi belgenin
aslinin teslim edilmesi

Evrak Kayit Memuru, ilgili Personel
Belgenin

fotokopisinin
cekilmesi

Makine iginde

aslinin kalip Evrak Kayit Memuru

kalmadiginin kontrol
edilmesi

Fotokopisi gekilen belgelerin
ve aslinin talepte bulunan Evrak Kayit Memuru
personele teslim edilmesi

Fotokopi

Makinasinin mesai Evrak Kayit Memuru
bitiminde

kapatiimasi ,

©
£
© Hazirlayan: Onaylayan:
(%)




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
is Akis Semalari:

Jeneratér Cihazinin Bakim islemleri

islev

DOSYA NO: 25549607-

Sorumlular

Asama

Jeneratorin galisgtirma
talimatinin, makinanin ilgili
yerine yapistiriimasi

Jeneratoriin, her
glin otomatik
konumda olup

olmadiginin tesbit

edilmesi

Jenerat6rin, elektrik
kesintisi olmamis ise, gerekli
guvenlik 6nlemi alinarak,
haftada bir defa kisa sureli
galistinimasi

Jeneratériin mazot tankinin
kontrol edilerek, yakit
ihtiyacinin tesbit edilmesi ve
Fakdlte Sekreterligine bilgi
verilmesi

6 aylik rutin bakim islemleri

icin servis s6zlesmesi yapilan

ilgili firmanin bakim islemleri
icin cagrilmasi

Rutin bakim
islemleri sonunda
makinanin kontrol

edilmesi

Teknik olarak yapilan
bakimlarailiskin rapor
tutulmasi ve bir dosyada
muhafaza edilmesi

Yapilan bakim islemleri
hakkinda Fakilte
Sekreterligine bilgi verilmesi

Hazirlayan: Onaylayan:

Teknik Biiro

Teknik Biro

Teknik Biiro

Teknik Biiro, Fakilte Sekreteri

Teknik Biiro, Faktilte Sekreteri

Teknik Biro

Teknik Bliro

Teknik Biiro, Fakiilte Sekreterligi




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

is Akis Semalari:

Posta ile Evraklarin Gonderilmesi

HEY,

Sorumlular

Asama

Postaya verilecek
evraklarin tesbit
edilmesi,
hazirlanmasi,
zarflanmasi

Normal veya iadeli
taahhitli olarak
tasnif edilmesi

Postaya verilecek
evraklarin, posta giden
evrak formuna
doldurulmasi

Gidecek evraklann
ustlindeki zarflara ulagim

mesafesine gore pul
miktarlannin yapistirilmasi

Posta Giden Evrak
Formunun Fakilte
Sekreterligine
muhdrletilerek
imzalatiimasi

Postaya verilecek
evraklarin, gorevli vasitasi
ile postaneye verilmesi,
formun PTT gorevlisine
imzalatilmasi

PTT gorevlisince
imzalanan formun
2. nshasinin Evrak

Kayit Gorevlisine

teslim edilmesi

Evrak Kayit Memuru

Evrak Kayit Memuru

Evrak Kayit Memuru

Evrak Kayit Memuru

Evrak Kayit Memuru, Fakdilte Sekreteri

Evrak Kayit Memuru, Evrak Ulastirma Gorevlisi

Evrak Ulastirma Gorevlisi, Evrak Kayit Memuru




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

is Akis Semalart:

Posta Pulu Kullanim Raporunun Hazirlanmasi

HEY,

Asama

HEY,

Posta Pulu Kullanim
Formlarinin bir
klasdrde dosyalanmas

Yil bagi itibari ile mevcut pul
miktarinin siniflandirilarak tesbit
edilmesi, tutanak tutulmasi,
Fakiilte sekreteri ile birlikte imza
altina alinmasi

Ay igerisinde kullanilan pullann
posta gonderim formlarindan
listesinin gikanlmasi

Ay sonu itibari ile kullanilan pullarin
tasnifinin yapilmasi, hangi puldan ne
kadar kullanildiginin ve toplam
miktarinin hesap edilmesi

Belirtilen aya ait posta pulu kullanim
tutanagidiizenlenmesi, Fakilte
sekreteri ile birlikte imza altina

alinmasi, dosyalama sistemine gore

dosyalanmasi

Yil sonu itibari ile pul sayiminin
yapilmasi, Bu amagla, her ay sonu
itibari ile dlizenlenmis bulunan posta
pulu kullanim tutanaklari esas
alinarak yil igerisinde kullanilan pul
miktarlannin gikarilmasi, yil sonu pul
kullanim tutanaginin hazirlanmasi,
imza altina alinmasi

Kullanilan Pul Miktarinin, Yil Baginda
tesbit edilen Mevcut Pul Miktarindan
¢ikarilarak, kalan pul miktarinin yil
sonu pul kullanim tutanaginda
belirtilmesi

Duizenlenen tutanaklarin dosyalama

sistemine gore dosyalanmasi, pul ihtiyacihasil
oldugunda Fakulte sekreterligineen az 1 ay

onceden bilgi verilmesi

DOSYA NO: 25549607-20-11

Sorumlular

Evrak Kayit Memuru

Evrak Kayit Memuru, Fakdilte Sekreteri

Evrak Kayit Memuru

Evrak Kayit Memuru,

Evrak Kayit Memuru, Fakdlte Sekreteri

Evrak Kayit Memuru, Fakdlte Sekreteri, Satin
Alma Birimi

Evrak Kayit Memuru, Fakdlte Sekreteri, Satin
Alama Birimi

Evrak Kayit Memuru




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
is Akis Semalart:

Telefon Santrali Hizmetleri

HEY,

Asama

Telefonun Sabah
mesaisinde Guvenlik
KulUbesinden
EISENNES]

Fakilte Disindan
gelen telefonlann
ilgili birimler
aranarak
baglanmasi

ilgili personel yerinde yok ise
karsi tarafa nazik bir sekilde
bir stire sonra aramasi
yonunde telkinde
bulunulmasi, yerinde
olmayan personele ise
arama ile ilgili bilgi verilmesi

Disari yapilacak aramalarda
ise arama yapilacak kisinin
aranip baglanmasi, aranacak
kisi arayan personelden
unvan olarak Ustte ise
sekreterine telefonun
baglanmasi

Telefon baglama
islemlerinde makam ve
unvan farkliliklarina 6nem
verilmesi, 6zel telefon
gorusmesi taleplerinin red
edildiginin talepte bulunan
personele bildirilmesi

Mesai saati
bitiminde telefon
santrall hizmetinin
guvenlik kultibesine
EISERINEN]

DOSYA NO: 25549607-20-12

Sorumlular

Santral Memuru

Santral Memuru

Santral Memuru

Santral Memuru

Santral Memuru

Santral Memuru, Ozel Giivenlik Elemani

Hazirlayan: Onaylayan:




Ordu Universitesi Unye iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

is Akis Semalari:

Ariza Onarimi islemleri

islev Sorumlular

Tasinirlarda tesbit

edilen arizanin Fakiilte ilgili Birim Calisani

Sekreterligine
bildiriimesi

Arizanin, onarimigin
Teknik Personele
durumun
bildirilmesi

Fakilte Sekreterligi

Gerekli 6nlemler

alinmak siretiyle, Teknik Biiro

arizanin durum
tesbitinin yapilmasi,

Arizanin giderilmesi igin
arizal malzemenin anzasinin Ariza
onarilmak tizere, ilgili firma - Teknik Biro
o S . onarilabiliyor
yetkilisine bildirilmek tizere
o o mu?
fakulte sekreterligine bilgi
verilmesi

evet

Fakiilte
Sekreterligine bilgi Teknik Biro
verilerek dnlemler
dahilinde anzanin

onarilmasi

Arizanin onarimi
tamamlandiktan Teknik Biiro
sonra, ¢alisirhginin
kontrol edilmesi

Tamir edilen makinanin, ait
oldugu birim¢alisanina, Teknik Biiro, ilgili Birim Calisani
makinanin saglambir
sekilde teslim edilmesi

Arizanin giderilidigi
hakkinda Fakiilte Teknik Biiro, Fakulte Sekreterligi

Sekreterligine bilgi
verilmesi

Hazirlayan:

Asama
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