ERCIYES UNIVERSITESI Revizyon No RO1

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI REViZYONTARIHI | 10/03/2026
iC HIZMETLER SUBE MUDURLUGU
.. SAYFA NO Sayfal/4
SUREC FORMU

SUREC BILGILERI

Kobu

ADI iC HIZMETLER SUBE MUDURLUGU BIRIMI SURECI

TURU [] Yonetim Sireci X Temel Sireg Xl Destek Sureg
KATEGORISi INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

GRUBU DESTEK SUREC/iC HIZMETLER SUBE MUDURLUGU BiRiMi SURECI

SURECIN OZET TANIMI

Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla; 4857 Sayili Is Kanunu ve 657
Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ¢ergevesinde tanimlanan temizlik, tasima, evrak dagitma ve toplama, cay,
kahve vb. ikramlik servisi, ¢evre diizenleme ve temizlik vb. isleri yapan personelin is ve iglemlerini koordine
etmek, planlamak, yonetmek ve takibini yapmak.

SUREG KATILIMCILARI

SUREC SAHIBI IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANI

SUREC SORUMLULARI Daire Baskani

Sube Mudiri

Biiro Memuru

Destek Personeli (Temizlik Sefi)
Destek Personeli (Temizlik Gorevlisi)

PAYDASLAR Universitemize Bagl Tiim Birimler
Ilgili birim sorumlular

Akademik Personel

Idari Personel

Destek Personeli (Temizlik Sefi)
Destek Personeli (Temizlik Gorevlisi)

SUREC UNSURLARI

GIRDILER Erciyes Universitesi Rektorliigii hizmet binasmin giinliik temizligi ile
Universitemize bagli birimlerden gelen temizlik ve tagima hizmetleri talepleri
KAYNAKLAR Insan Kaynagi (Siire¢ Sorumlulari)

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
4857 Sayili Is Kanunu
Igili mevzuat hiikiimleri

CIKTILAR Puantaj Cetveli

izin Formu

Kisisel Koruyucu Donanim (KKD) Formu

EBYS’den Gelen-Giden Yazismalar

Gorev Tanimi Formlari

Giinliik Takip Temizlik izleme Formu

Is Saglig1 ve Giivenligi Kurul Kararlar1 ve Tutanaklar

ETKILENDIGI SURECLER 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
4857 Sayili Is Kanunu
flgili mevzuat hiikiimleri

ETKILEDIGI SUREGCLER ic HizZMETLER SUBE MUDURLUGU BIRIMININ iLGiLi SURECI




ERCIYES UNIVERSITESI Revizvon No RO1
IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI ReViZYONTARIHI | 10/03/2026
iC HIZMETLER SUBE MUDURLUGU
.. SAYFA NO Sayfa2/4
SUREC FORMU

SUREC FAALIYETLERI

NO | SUREC FAALIYETININ TANIMI SUREC KATILIMCILARI
F1 | Fiziki alanlarinin siirekli temiz, bakimli ve diizenli olarak Daire Bagkani
hizmet verebilmesi icin gerekli kontrolleri yapmak ve Sube Miidiirii
gerekli tedbirleri almak/aldirmak. Destek Personeli (Temizlik Sefi)
Destek Personeli (Temizlik Gorevlisi)
F2 | Gorev alanindaki personellerin is ve islemlerini koordine Daire Bagkani
etmek, planlamak, yonetmek, ¢aligma saatleri ve izinlerini Sube Miidiiri
takip etmek. Destek Personeli (Temizlik Sefi)
F3 | i¢ Hizmetler Sube Miidiirliigii Birimine ait tiim yazigmalarin | Daire Bagkani
yiiriitiilmesini saglamak ve takibini yapmak. Sube Miidiirii
Blro Memuru
Universitemize bagl tum birimler
Tgili personeller
F4 | Siirekli Is¢i (4/D) kadrosunda bulunan personellerin diizenli | Daire Baskan
olarak aylik puantajlarmin yapilmasini saglamak. Sube Miidiirii
Blro Memuru
Tahakkuk Birimi
F5 | Gorev alanindaki personellerin izinlerini (y1llik izin, mazeret | Daire Bagkan1
izni vb.) PBYS'den parafe etmek. Sube Miidiirii
Biro Memuru
F6 | Sorumlulugundaki  personellerin  gbrev  tamimlarini | Daire Bagkani
hazirlayarak kendilerine teblig edilmesini saglamak. Sube Miidiirii
Blro Memuru
Personel Daire Bagkanligi
F7 | Universitemiz birimlerinden gelen temizlik ve tasima |Daire Baskan
hizmetleri taleplerini degerlendirmek, gerekli planlama ve | Sube Miidiirii
koordinasyonu saglamak. Biro Memuru
Ilgili birimlerin sorumlulari
Destek Personeli (Temizlik Sefi)
Destek Personeli (Temizlik Gorevlisi)
F8 | Universite genelinde ihtiya¢ duyulan temizlik, tasima, | Daire Baskan
yiikleme ve bosaltma islerini yaptirmak. Sube Miidiirii
Biro Memuru
Tlgili birimlerin sorumlulari
Destek Personeli (Temizlik Sefi)
Destek Personeli (Temizlik Gorevlisi)
F9 | Ihtiyac duyulan temizlik malzemelerini tespit etmek ve temini | Daire Baskan1
i¢in satin alma birimine bildirmek. Sube Miidiiri

Biro Memuru

Satmalma Birimi

Destek Personeli (Temizlik Sefi)
Destek Personeli (Temizlik Gorevlisi)




ERCIYES UNIVERSITESI Revizyon No RO1

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI RevIZYON TARIHI | 10/03/2026

iC HIZMETLER SUBE MUDURLUGU
SUREC FORMU

SAYFA NO Sayfa3 /4

F10

Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuati kapsanunda ilgili 5nlemlerin | Daire Baskani
alinmasini saglamak. Sube Miidiirii

Buro Memuru

Mlgili birimlerin sorumlulari

Destek Personeli (Temizlik Sefi)
Destek Personeli (Temizlik Gorevlisi)

F11

Gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde | Daire Bagkant
yiiriitiilmesini saglamak. Sube Miidiirii

Biro Memuru
Destek Personeli (Temizlik Sefi)
Destek Personeli (Temizlik Gorevlisi)

SUREGC KONTROL NOKTALARI

KONTROL . -

No NOKTASI KONTROL FAALIYETININ TANIMI

K1 |F1 Fiziki alanlarinin stirekli temiz, bakimli ve diizenli olarak hizmet verebilmesi icin gerekli
kontroller yapilir ve gerekli tedbirler alinir/aldirilir.

K2 |E2 Gorev alanindaki personellerin is ve islemleri koordine edilir, planlanir, yonetilir, ¢alisma
saatleri ve izinleri takip edilir.

K3 |F3 I¢ Hizmetler Sube Miidiirliigii Birimine ait tiim yazismalarin yiiriitiilmesi saglanir ve
takibi yapilir.

Ka | Fa Siirekli Is¢i (4/D) kadrosunda bulunan personellerin diizenli olarak aylik puantajlarmin
yapilmasi saglanir.

K5 |E5 Gorev alanindaki personellerin izinleri (yillik izin, mazeret izni vb.) PBYS'den parafe
edilir.

K6 | F6 Universitemiz birimlerinden gelen temizlik ve tasima hizmetleri talepleri degerlendirilir,
gerekli planlama ve koordinasyon saglanir.

K7 |g7 Universite genelinde ihtiyac duyulan temizlik, tasima, yiikleme ve bosaltma isleri
yaptirilir.

Ks |r8 Thtiya¢ duyulan temizlik malzemeleri tespit edilir ve temini igin satin alma birimine
bildirilir.

K9 |F9 Is Saglhig1 ve Giivenligi mevzuati kapsaminda ilgili dnlemlerin alinmasi saglanir.

K10 | F10 Gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesi saglanir.
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.. SAYFA NO Sayfad /4
SUREC FORMU

izLEME, OLCME VE DEGERLENDIRME
SUREG HEDEFi PERFORMANS/IZLEME YONU | GOSTERGE | IZLEME RAPORLAMA

GOSTERGESI BiRIMI PERIYODU | SORUMLUSU
4857 Sayili Is Kanunu ve EBYS’den Gelen-Giden 1 Gin Gunlik Daire Bagkani
657 Sayili Devlet Memurlar1 | Yazigmalar ile % Degisim Sube Miidiirii
Kanunu gercevesinde PEYOSIS izin Programina Blro Memuru

tanimlanan temizlik, tasima, | Islenen Yillik izin Sayis1
evrak dagitma ve toplama,
cay, kahve vb. ikramlik
servisi, cevre diizenleme ve
temizlik vb. igleri yapan
personelin is ve islemlerinin
saglikli, diizenli ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesi.




