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1. AMAC

Bu prosediir, istanbul Okan Universitesi Organizasyon Yapisinda yer alan idari isler
miudiirliigiiniin yonetilmesine iliskin usul ve esaslari, gorev, yetki ve sorumluluklar
diizenlemektedir.

2. KAPSAM
Bu Prosediir; Istanbul Okan Universitesi bilinyesinde yer alan; giivenlik, lojistik, santral
hizmetleri bir biitiinliik i¢inde tek elden yonetilmesini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

EBYS :Elektronik Belge Yonetim Sistemi

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Idari isler Miidiirliigii boliim sorumlular1 ve ¢alisanlari

sorumludur.

S. UYGULAMA

5.1. Genel

e Istanbul Okan Universitesi Idari Isler Midiirliigii biinyesinde

o Lojistik Yonetimi

o Giivenlik

o Santral hizmetleri

Faaliyetleri gergeklestirilir.

Istanbul Okan Universitesi biinyesinde yapilan idari isler faaliyetlerinden giivenlik hizmeti
tagerona verilerek gerceklestirilir.
Tasere edilecek glivenlik hizmeti Genel Sekreterlik tarafindan taseron kriterleri belirlenerek
satinalma sartnamesi olusturulur.
Sartnamede tanimli sartlara gore Idari Isler Miidiirliigii tarafindan piyasa arastirmas yapilir.
Piyasa arastirmasinda

o Firmanin Giivenirliligi

o Referanslar

o Tiim Hizmetleri Gergeklestirme Kapasitesi

o Tanabilirliligi ve

o Istanbul Okan Universitesi Kriterlerine gore gerceklestirilir.
Piyasa arastirmasi sonunda istenen kriterlere uygun firmalara davet yazisi gonderilerek
goriismeye cagirilir.
Gorligmeler sonunda sartlar1 saglayan firmalardan teklif alinir ve teklif sartlar1 uygun olan
firma ile hizmet s6zlesmesi imzalanir.
Yangin tiipleri ,Satinalma Birimi ile koordine edilerek yilda 1 defa disaridan gelen yetkili
firma tarafindan kontrolu saglanmaktadir.

Hazirlayan Onaylayan

Idari Isler Miidiirii Yo6netim Temsilcisi
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5.2. Giivenlik Hizmetleri

Giivenlik hizmetleri Giivenlik talimatlarina gore gerceklestirilir.

Glivenlik talimatlar1 anlagmali giivenlik firmasi tarafindan 5188 sayili yasaya uygun olarak
hazirlanir ve Rektorliik tarafindan 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.

Universitenin giris ve ¢ikis1 kayit altma almir. Bu amagla binaya gelenler ziyaretgiler igin
kayitlar hem defter ve hem de online olarak tutulur.

Ziyaretciler, ziyaret edilenlere haber verilir. Ziyaret edilen tarafindan kabul edilen
ziyaretcilerin igeri girmelerine izin verilir. Bu amagcla ziyaret edenin kimlik kart1 alinir.
Kendisine giris kart1 verilir.

Girisi yapilacak ziyaretciler giivenlik kontroliinde ilgili boliime ulagtirilir.

Istanbul Okan {iniversitesi ¢alisanlar1 ve dgrenciler, giriste bulunan turnikelerde kartlarini
okutarak girislerini gergeklestirir.

Istanbul Okan Universitesi Sticker: bulunmayan aragclar iceri girisine izin verilmez.

Giivenlik Personelinin her giin devam durumu izlenir. Bilgisayar iizerinden giinliik devam
durumu hazirlanarak saat 09:30 da idari islerden sorumlusu Genel Sekreter ve Insan
Kaynaklar1 Miidiirliigiine bildirilir.

Aracla giris yapan personel ise Rektorliik binasi giivenlik personeli tarafindan takip edilir ve
yonlendirilir

Bina icinde kilit olacak alanlar bina i¢i gilivenlik goérevlisi tarafindan muhafaza edilir ve oda
sorumlusu personel disinda anahtar baska bir personele verilmez.

Binann her giin mesai ¢ikisinda giivenlik gorevlileri tarafindan kontrolii yapilir .
Universitede meydana gelen olaylar i¢in Olay Tutanagi diizenlenir ve giivenlik personeli
tarafindan giivenlik talimatina gore olayin énem derecesine gére ilk amirine ve idari Isler
Miidiiriine bildirilir.

Binanin her tiirli cevresel kosullarda siirekli kontrolii gergeklestirir. Yagmur ve karli
durumlarda yiirlime yollar1 agilarak ulagimin engellenmesinin oniine gegilir.

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

5.3. Lojistik Hizmetler

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

Idari ve makam araglarinin takibi ve sevki Idari Isler Miidiirliigii tarafindan gerceklestirilir
Istanbul Okan Universitesine ait tiim araclarin izin, sigorta, muayene vs. Ara¢ Evrak Takip
Listesinde (LS.IDR.002) takip edilir.

Kiralik araclar ise idari isler midiirliigii tarafindan bakim zamanlari kontrol edilerek
anlagmali firmalarla yapilan sdzlesmeye gore bakim planlamasi yapilir.

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

Hazirlayan Onaylayan

Idari Isler Miidiirii Yo6netim Temsilcisi
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Personele verilen araglarin takibi Arag takip Formu (FR.IDR.003) ile ger¢eklestirilir.
Universiteye ait araglarm servis ve bakim durumlar izlenir. Universiteye ait araglarin servis
ve bakimlar1 Ara¢ Bakim ve Onarim Formuna (FR.IDR.004) kaydedilir. Kiralik araglarin
servis ve bakimlar1t kiralik ara¢ sozlesmeleri yapilan acente firmalar tarafindan
yapilmaktadir.

Servisler i¢in zorunlu gerekler disinda ilave talepler karsilanmaz.
evvel yapilamaz.
gergeklestirilir.
Her aracin 6n sofor mahal kapisinin ortasina Istanbul Okan Universitesi kurumsal kimlik
logosu yapistirilmalidir.

Muhtemel kaza, hasar ve ariza durumlar aninda idari Isleri Miidiirliigii’ne bildirilir. Her
durumda aracgta olusan uygunsuzluklar; Arac hasar tutanagi doldurularak yazili olarak idari
isler midiirii iletilir.

Araglar periyodik muayene ve kontrollerden ge¢irilmelidir. Sigortasiz araglar yola ¢ikamaz.
Her OGS hesab1 ayr1 ayr izlenir.

Servisler zamanindan
Araglarin olagan dis1 parca degisiklikleri dnceden onaylandiktan sonra

6. KAYITLAR

Arag Talep Formu FR.IDR.001
Arag Takip Formu FR.IDR.003
Arag¢ Bakim ve Onarim Formu FR.IDR.004
Arag Evrak Takip Listesi LS.IDR.002

7. REVIZYONLAR

Kayit Revizyon No | Sebep Revizyon Tarihi
FR.IDR.001 01 Talep iizerine 24.05.2012
FR.IDR.005 01 Talep iizerine 11.12.2012
FR.IDR.005 02 Talep iizerine 30.05.2012
FR.IDR.005 03 Talep iizerine (Sadece Kurum Bilgisi 01.07.2014
Degisikligi)
FR.IDR.005 04 Talep Uzerine Formun ismi (Ikram Talep | 29.09.2014
Formu)ve igerik deg.
PR.IDR.001 01 Talep lizerine 18.04.2016
PR.IDR.001 02 Talep tlizerine 31.05.2017
PR.IDR.00O1 03 Masraf Bildirm Formnun (FR.MAIL006) | 09.05.2018
prosediiriin i¢inde ,iptali
PR.IDR.001 04 Kurumsal logo ve isim degisikligi 27.03.2019
nedeniyle
Hazirlayan Onaylayan

Idari Isler Miidiirii
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