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1. AMAC ve KAPSAM:

Bu dokiimanin amaci; Yasar Universitesinin ulasim hizmetlerini, yemekhane, ézel giivenlik hizmetinin
saglanmasi ve temizlik gorevlilerinin g¢alisma ¢izelgelerinin kontroliinii gergeklestirmektir. Bu prosediir
Universitemize ait araglar1, yemekhane hizmetini, temizlik ve 6zel giivenlik hizmetlerinin faaliyetlerini kapsar.

2. ILGILI DOKUMANLAR:
v 103-02-FR-01 Destek Hizmetleri Midiirliigii Arag Talep Formu
v' 103-02-FR-02 Destek Hizmetleri Midiirliigii Tasima Temizlik Talep Formu

3. SORUMLULUK:
v" Destek Hizmetleri Miidiirii ve Birim Personelleri

4. TANIMLAR:

v SAP : Satin alma Programi

v EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi
v'PDKS: Personel Devam Kontrol Sistemi

4. PROSEDUR DETAYI:

4.1. Tasima-Temizlik Talepleri i¢in, tiniversitemiz personeli tasima-temizlik talebi EBYS sistemi iizerinden
olusturur, 1ilgi talep belirtilen tarih ve saatte gerceklestirilir, acil tasima taleplerinde ise
temizlik.hizmetleri@yasar.edu.tr e- posta adresine mail atilir. Ozel giivenlik hizmetlerine iiniversiteye misafir
giris taleplerinde guvenlik@yasar.edu.tr adresine mail atilir. Giivenlik hizmetleri herhangi bir sorunla
karsilastiginda olay raporu tutarak Destek Hizmetleri Miidiirliigiine iletmektedir, iletilen rapor {ist yonetime
EBYSS sistemi tizerinden iletilmektedir. Temizlik ve giivenlik gérevlileri ¢aligma saatleri ve fazla mesaileri aylik
kontrol sisteminden kontrol edilir ve ilgili firma ile mutabik kalindiktan sonra firma tarafindan kesilen faturalar
imzalanir ve 6deme i¢in SAP talebi agilir.

4.2. Arag Hizmetleri i¢in, EBYS sistemi iizerinden gelen arag talepleri onaylanip akademik ve idari personelin
ulagimlart saglanir. Akademik ve idari tam zamanl personelleri otopark kullanimlari i¢in, teslim edilen ruhsat
fotokopilerinin ara¢ yakit uygunlugu kontrol edilir, uygun olan aracin etiket teslimi yapilarak otopark giris
sistemine ara¢ tanimlamasi yapilir. Universitemiz araglarmim bakimi, kasko siireleri ve temizlik islemleri

stirticiiler tarafindan otomasyon sistemi tizerinden takip edilir.
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4.3. Yemekhane hizmeti i¢in, aylik yemek meniisii tarihleri kontrol edilir, menii resmi internet sayfasina
yiikklenmesi i¢in bilgi islem miidiirliigiine e-posta ile iletilir, ay sonu ilgili firma tarafindan iletilen faturalar yemek
sisteminden sayilara bakilarak kontrol edilir ve SAP talepleri agilir.
4.4. Merkezi Fiziksel Planlama Birimi tarafindan e- posta yoluyla talep edilen irtinler i¢in depo triin kontrolii
saglanir, iirlin depoda var ise belirtilen tarih ve saatte iiriin tagimasi koordine edilir ve ilgili tiriin depo listesinden
c¢ikarilir. Uriin depoda bulunmuyorsa bulunmadig bilgisi ilgili birime e- posta yoluyla iletilir. Uriin iade
siirecinde, birimler geri vermek istedigi iiriinii e-posta yolu ile miidiirliigiimiize iletir. Uriin depoya geri tasimnir ve

tirtintin kaydu ilgili kisiden diisiilmesi i¢in depo memuru muhasebe midiirliigiine e-posta ile bilgi verir.
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