ol Ondokuz Mayis Universitesi
h;’ Kurumsal Yonetim Slreci

SUREC KOORDINATORU: ckurnaz@omu.edu.tr

SURECTEN SORUMLU BiRIMLER: GENEL SEKRETERLIK, REKTORLUK

YETKi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: Universitemizin tiim idari birimlerinin verimli ve uyum icerisinde calismasini, Universitemiz Senatosu ve Kurullarinin

sekreterya islemlerinin ve evrak akisinin aksaklik olmadan yurutilmesini, basin yayin ve bilgi edinme faaliyetlerinin etkin bir sekilde
yurtttlmesini saglamak

GIiRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
o Universitemiz birimlerinden Senato e Ofis Ortami e Kurul/ Komisyon Kararlari
ve Universite Yénetim Kuruluna iy ) . )
e Teknolojik Altyapi, Donanim ve Ofis e Kurum ici ve Kurum disina giden
sunulan yazilar
Yazilimlari yazilar
e YUksekogretime iliskin st yonetimin . . )
e Insan Kaynadi e Kayit Edilen Evrak
belirleyecegdi konular
« UBYS e Uretilen Belge
e OMU Sosyal ve Beseri Bilimler Etik
Kurulu Basvurulari * KAYSIS e Arsivlenen Belge
« OMU is Etik Kurulu Basvurular e Yasal Mevzuat e Yonetilen Dokiiman
« OMU Disiplin Kuruluna itiraz e Fiziki Mekan/Toplanti Salonlari e Zimmetlenmis Evrak
Basvurular e Web Sayfasi e Havale edilen evrak
o Universitemiz birimlerinden Mevzuat e E-imza o is Saghgi ve Guvenligi Kurullarinin
e Komisyonuna sunulan yazilar e Zimmet Defteri kararlan
e Yurtici ve yurt digi gegici e Kep (Kayitli Elektronik Posta) e Birim Risk Degerlendirme Raporu
goérevilendirme talepleri
e Kararlar veritabani e Acil Durum Plani
o Goris ve Oneri Yazilan . -
e UBYS Yardim Dokumanlari e Tahliye Plani
e Bireysel mlracaat ve talepler . . . . . .
e ISG-KATIP Sistemi e Is Saghgi ve Guvenligi Egitimi Katilim
e Kurum ici ve kurum digindan gelen . ) ) .
e OMU SUVAM Otomasyon Sistemi Tutanagi
yazilar
e Sosyal Guvenlik Kurumu E-SGK e Tatbikat tutanagi
e E-Posta ve Mobil araglar yoluyla ) )
Sistemi

gelen talepler yetkilendirmeler e s Kazasi ve Meslek Hastalidi Bildirim

Formu
e Havale islemleri
) e OSGB ve Birim Arasinda Hizmet
e Is Saghgr ve Guvenligi Kurullarinin

kararlari Sozlesmesi

« Birim Risk Degerlendirmesi * lse Giris ve Periyodik Muayene

) Formu
e lIsyeri Kontrol Listesi
e Evrak
e Acil Durum Plani
) e Takvim
e |s Kazalar ve Meslek Hastaliklar
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e Is Glvenligi Uzmani, isyeri Hekimi ve

e Calisan Temsilcisi Gorevlendirme

Yazilari

e Ortak Saglik Givenlik Birimi Hizmet

Talep Yazisi

e ise Giris ve Periyodik Muayene

Formu

e Calisanlarin Saglk Tetkik Sonuglar

Faaliyetler
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Ondokuz Mayis Universitesi
Kurumsal YOnetim Sureci

Ajanda

Afis

Dergi
Kitap-Kitapgik
Brosur

Etiket

Davetiye

Stiker

Web Slider
Sertifika

Katilim Belgesi
Fidan Sertifikasi
Tesekkdir Belgesi
Haber

Fotograf

Video

CD/DVD

Gazete

Web Haber
Basin Aciklamasi

Promosyon Malzemeleri
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ol Ondokuz Mayis Universitesi
h;’ Kurumsal Yonetim Slreci

F5.1.1 Basin Yayin Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universitemiz birimlerindeki faaliyetlerle ilgili olarak haber toplamak, kitle iletisim araclarini kullanarak
haber yaymak, cesitli tekniklerle Universitemizin tanitimini yapmak ve bu suretle kamuoyunu bilgilendirmek, protokolle ilgili

isleri yuratmek, Rektorlik tarafindan organize edilen tim etkinleri takip etmek.

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami

e Haber takip ve e OMU Biilten Dergisi

ayimlama slreci
7 e Evrak Arsivleme
o Etkinlik takip ve
yayimlama sureci e UBYS
e UNIKYS

e Duyuru takip ve

yayimlama sureci

izleme Kriterleri:
KG772 Yayimlanmayan haber sayisi (yerel/ulusal)

Riskler:
Kurul komisyon giindeminde olmasi gereken bir konunun giindemde yer almamasi
internet Gizerinden calisan sistemlerde aksama olmasi Bilgi Edinme Yasasi geregi yasal siire icinde cevap verilememesi

Planlanan etkinliklerin dis kaynakli nedenlerden dolayi gerceklestiriiememesi

PP5.1, R2, Ocak 2024
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https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/321?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/320?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/227?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/228?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/318?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
file:///doc/pp5-3-isa-0007-duyuru-yayinlama-is-akis-sureci
file:///doc/pp5-3-isa-0008-etkinlik-yayinlama-is-akis-sureci
file:///doc/pp5-3-isa-0011-haber-yayinlama-is-akis-sureci

ol Ondokuz Mayis Universitesi
h;’ Kurumsal Yonetim Slreci

F5.1.2 Kurul Komisyon Sekretarya islemleri

Faaliyetin Amaci: Universitemiz misyon, vizyon ve hedefleri dogrultusunda faaliyetlerini etkin, verimli ve tim birimlerimizle
koordineli bir sekilde yiiritmek ve Universitemizin st diizey karar organi olan Senato ve Universite Yénetim Kurulunda alinan
kararlari ilgili birim ve kisilere ulasmasini saglamak

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
o Universite Senatosu « UBYS
Sekretarya islemleri
yals e Kurum Web sayfasi

o Universite Yénetim
Kurulu Sekretarya e Kararlar Veritabani

islemleri e UNIKYS

e Disiplin Kurulu e Fiziki Arsiv
Sekretarya islemleri

e Etik Kurullar Sekretarya

islemleri

izleme Kriterleri:

KG773 Kurul Komisyon uyeleri ile iletisimde yasanilan aksaklik sayisi (yillk)

KG774 Kurul Komisyonda dokiiman eksikligi nedeniyle karara baglanamayan gliindem sayisi (yillik)

KG775 Kurul Komisyon gindeminde yer almasi gereken ancak herhangi bir nedenle yer almayan gindem sayisi (yillk)

Riskler:
Kurul Komisyon Uyeleri ile iletisimde olasi aksakliklar nedeniyle katiim yeter sayisinin saglanamamasi
Kurul Komisyon toplantisina iliskin dokiimanlarin eksik ya da yetersiz olmasi nedeniyle konunun karara baglanamamasi
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https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/158?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/223?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/312?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
file:///doc/pp-5-1-fr-0001-toplanti-tutanak-formu
file:///doc/pp-5-1-fr-0011-kurul-komisyon-karar-formu
file:///doc/pp-5-1-fr-0025-toplanti-katilim-formu
file:///doc/pp-5-1-prs-0002-omu-mevzuat-komisyonu-yonergesi
file:///doc/pp-5-1-prs-0003-omu-sosyal-ve-beseri-bilimler-arastirmalari-etik-kurulu-yonergesi
file:///doc/pp-5-1-prs-0001-omu-etik-ilkeleri-ve-is-etik-kurulu-yonergesi

ol Ondokuz Mayis Universitesi
h;’ Kurumsal Yonetim Slreci

F5.1.3 Yazi isleri ve Evrak Yonetimi

Faaliyetin Amaci: Ondokuz Mayis Universitesindeki yazisma ve iletisim siireclerinin elektronik ortama aktarmak suretiyle
kurumsal arsiv olusturmak kurum ici ve disi gercek ve tlizel kisilerle yapilan yazismalar ile diger is ve islemlerde Elektronik
Belge Sistemi kullanmak, gelen belgeleri kayit ve havale yoluyla isleme almak ayni zamanda bilgi belge alisverisinin etkin, hizl

glvenli bir sekilde yUritilmesini saglamaktir.

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
o Fiziksel evrakin « UBYS
UBYS'ye kayit islemi L
y A ! e UNIKYS
Kurum igi ve disindan
‘ ¢ ? o Fiziki Arsiv

UBYS'’ye gelen evrakin
havalesi
e Fiziksel kayit olan

evrakin zimmet islemi

izleme Kriterleri:
KG776 Geregi zamaninda yapilmamis evrak sayisi (yilhk)
KG777 Ust yazi veya eklerinde hata olmasi nedeniyle iade/iptal edilen evrak sayisi (yillik)

PP5.1, R2, Ocak 2024
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https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/226?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/283?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/158?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/224?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/311?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf

ol Ondokuz Mayis Universitesi
h;’ Kurumsal Yonetim Slreci

F5.1.4 EBYS Yonetimi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Ondokuz Mayis Universitesindeki yazisma ve iletisim siireclerinin elektronik ortama aktarmak suretiyle
kurumsal arsivin olusturmak kurum ici ve disi gercek ve tizel kisilerle yapilan yazismalar ile diger is ve islemlerde Elektronik
Belge Sistemi kullanmak, gelen belgeleri kayit ve havale yoluyla isleme almak ayni zamanda bilgi belge alisverisinin etkin, hizl
glvenli bir sekilde yUritilmesini saglamaktir.

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
o KEP'e gelen evraklarin « UBYS
kayit ve havale -
4 o UNIKYS
islemleri
o Fiziki Arsiv

* KEP ile gonderilen
evrakin mahur ve

postalama islemleri

izleme Kriterleri:
KG1175 KEP sistemine gelen kutusuna duslp kayda alinamayan evrak sayisi (hatali ve mikerrer)

KG1176 KEP sistemine giden kutusuna disup gonderilemeyen evrak sayisi

F5.1.5 Arsiv YOnetimi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Ondokuz Mayis Universitesindeki yazisma ve iletisim siireclerinin elektronik ortama aktariimasi suretiyle
kurumsal arsivin olusturulmasi kurum igi ve disi gercek ve tizel kisilerle yapilan yazismalar ile diger is ve islemlerde Elektronik
Belge Sistemi kullanilarak, gelen belgelerin kaydi havalesi ve isleme alinmasi ayni zamanda bilgi belge alisverisinin etkin, hizl

guvenli bir sekilde yUriatmektir.

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
e Standart dosya planina « UBYS
gore belgenin o UNIKYS
o Fiziki Arsiv

dosyalanmasi,
» Belgelerin saklama
sureleri sonunda imhasi
e Belgelerin kurum
arsivinde elektronik

olarak arsivlenmesi

izleme Kriterleri:
KG782 Saklama Sureleri Dogru Belirmeden Yapilan Dosyalama sayisi
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https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/283?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/348?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
file:///doc/pp-5-1-prs-0006-omu-elektronik-belge-yonetimi-sistemi-kullanma-usul-ve-esaslari
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/227?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/228?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/63?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/325?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/324?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/348?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/311?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
file:///doc/pp-5-2-prs-0002-omu-dokuman-kontrolu-ve-kayit-yonetimi-proseduru

ol Ondokuz Mayis Universitesi
h;’ Kurumsal Yonetim Slreci

F5.1.6 Bilgi Edinme

Faaliyetin Amaci: Bilgi Edinme Kanunu cercevesinde demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve aciklk
ilkelerine uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina yardimci olmak.

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami

o Gelen Bilgi Edinme e CIMER Portal
Basvurularinin kayit ve Bilgi Edinme Arsiv
L]

azisma islemleri
yazis 3 Yazilimi

e CIMER portaldan gelen

e Web Sayfasi
basvurularinin alinmasi

ve yazisma islemleri e Evrak Arsivi
e UBYS lzerinden gelen .
e UBYS
cevap yazilarinin
o UNIKYS

duzenlenip imzaya
sunulmasi

e imzadan c¢ikan yazilarin
sisteme ve kisilere

doénlsunun yapilmasi

izleme Kriterleri:
KG1063 Universitemize yapilan CIMER Basvurusu Sayisi
KG1064 Universitemize yapilan Bilgi Edinme basvuru sayisi

Riskler:
CIMER portal (izerinden basvurularin ge¢ gelmesi sonucu Bilgi Edinme Yasasi geregi yasal siire icinde cevap verilememesi
Birimlerden cevap yazisinin geg gelmesi Bilgi Edinme Yasasi geregdi yasal slire icinde cevap verilememesi
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https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/319?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/227?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/228?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/318?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
file:///doc/pp-5-2-prs-0002-omu-dokuman-kontrolu-ve-kayit-yonetimi-proseduru
file:///doc/pp-5-1-fr-0015-tuzel-kisi-bilgi-edinme
file:///doc/pp-5-1-fr-0016-gercek-kisi-bilgi-edinme
file:///doc/pp5-3-isa-0002-bilgi-edinme-basvurulari-is-akis-sureci

ol Ondokuz Mayis Universitesi
h;’ Kurumsal Yonetim Slreci

F5.1.7 is Saghdi ve Guvenligi Calismalari ve Koordinasyonu

Faaliyetin Amaci: Universitemiz calisanlarina, 6grencilerine ve ziyaretcilerine saghkl ve giivenli bir calisma ve egitim-6gretim
ortami sunmak {zere birimlerimizde yiritilen is Saghg ve Giivenligi calismalarini koordine etmek ve calismalarin ilgili
mevzuata uygun yuritilmesini saglamak.

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:
Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami

e Calisanlarin Saglk e ISG Katip Sistemi

Gozetimi Faaliyetlerinin
e Onayh Defter

Koordinasyonu

e Calisanlarin iSG © UBYS
Egitimlerinin Verilmesi o UNIKYS
Faaliyetlerinin Fiziki Arsi

e Fiziki Arsiv

Koordinasyonu

e Birimlerin Risk
Degerlendirmesi
Faaliyetlerinin
Koordinasyonu

e Birimlerin Acil Durum
Plani Hazirlama
Faaliyetlerinin
Koordinasyonu

e is Saghgi ve Givenligi
Ust Kurulu'nun

Sekretarya Faaliyetleri

izleme Kriterleri:
KG785 Universitemizde 6331 sayili kanundan kaynakl yikimldliklerin yerine getirilme orani (Calisan sayisi bazinda)

Riskler:

Birimlerimizin is saghgi ve glvenligi alaninda ihtiya¢ duydugu insan kaynaklarinin ve mali kaynaklarin tahsis edilememesi
sonucu yasal yuktmlultklerin yerine getirilememesi, is sagligi ve givenligi faaliyetlerinin koordinasyonunun saglanamamasi ve
Universitemizin idari cezalar ile karsi karsiya gelmesi
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https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/300?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/299?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/298?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/301?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/296?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/302?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/303?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/7?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/8?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
file:///doc/pp-5-1-fr-0001-toplanti-tutanak-formu
file:///doc/pp-5-1-fr-0011-kurul-komisyon-karar-formu
file:///doc/pp-5-1-fr-0025-toplanti-katilim-formu
file:///doc/pp-5-1-prs-0010-omu-is-sagligi-ve-guvenligi-kurullari-yonergesi

ol Ondokuz Mayis Universitesi
h;’ Kurumsal Yonetim Slreci

F5.1.8 Yonetim Etkinlikleri

Faaliyetin Amaci: Ust Yénetim tarafindan gerceklestirilen etkinliklerin planlanmasi ve izlenmesi

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
Etkinliklerin planlanmasi UNIKYS
Etkinliklerin gerceklestirilmesi Elektronik Ortam
Etkinliklerin kayit altina UBYS

alinmasi ve izlenmesi
Etkinliklerin degerlendirilmesi

izleme Kriterleri:
KG771 Planlanan etkinliklerin gergeklestirilme orani
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https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/340?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/312?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/334?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/7?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/8?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/227?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/228?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
https://unikys.omu.sh/tr/task_definitions/318?back_path=%252Ftr%252Fsub_processes%252F149.pdf
file:///doc/pp-5-2-prs-0005-omu-duzeltici-ve-iyilestirici-faaliyetler-proseduru
file:///doc/pp-5-1-fr-0001-toplanti-tutanak-formu
file:///doc/pp-5-2-fr-0032-iyilestirici-faaliyet-formu
file:///doc/pp-5-1-fr-0025-toplanti-katilim-formu
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