Belge No AFSU.PR.6

Yayin Tarihi 22/09/2022
CALISMA ORTAMI PROSEDURU Revizyon Tarihi 00/00/0000

Revizyon No 0

Sayfa No 1/3

1. AMAC

(1) Bu prosediiriin amag, Afyonkarahisar Saghk Bilimleri Universitesi'nde kullanilan ve hizmet
kalitesini etkileyen altyap1 ve ¢aligma ortamlarinin yonetimine iliskin faaliyetleri diizenlemektir.

2. KAPSAM

(1) Bu prosediir, Afyonkarahisar Saghk Bilimleri Universitesi’nde bulunan ve hizmet kalitesine etki eden
altyap1 ve calisma ortamlarmin yonetimine iligkin iglemleri kapsar.

3. TANIMLAR

Bu Prosediirde tanimlanmasi gereken herhangi bir terim bulunmamaktadir.

4. PERSONEL ve SORUMLULUK

(1) Bu prosediiriin hazirlanmasindan SGDB ve Kalite Koordinatorligii sorumludur. Bu Prosediiriin
uygulanmasida sorumlulugu bulunanlar ise prosediiriin i¢inde ilgili yerlerde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

5.1. Genel

Altyap1 hizmetlerine ve ¢alisma ortamlarmin yonetimine iliskin olup da herhangi bir dokiimanda
tanimlanmamis olan islemler bu prosediirde anlatilir. Bir altyap1 hizmeti ve ¢alisma ortamu, yiiriitiilen
hizmetlerin kalitesini etkiliyorsa bu prosediire gére tanimlanir.

Altyap1 ve galisma ortamlarinin yonetimine iliskin yapilan islemler, birim bazinda agiklanabilecegi gibi, is
bazinda da agiklanabilir.

5.2. Tabela Isleri

Universitedeki tabela isleri (tabela, isimlik, tanitim-ydnlendirme levhalar1 vb.) Yapi Isleri ve Teknik Isler
Daire Baskanlig1 ve Satin alma birimi tarafindan yapilir. Tiim birimler tabela talepleri resmi yazi ile
Universite Genel Sekreterligine iletir.

5.3. Agac Isleri

Universite biinyesinde ihtiya¢ duyulan dolap, etajer, masa, pano vb. ahsap malzemeler 6ncelikle ilgili birim
tarafindan talepte bulunulur. Istenilen malzemeler satm alma yoluyla temin edilir. Alman ahsap
malzemelerin bakim ve onarimi belirli periyotlarla yapilir.

5.4. Demir Isleri

Universitede ihtiya¢ duyulan demir iiriinler (kapi, pencere, masa, sira, pano, platform vb.) malzemeler
satin-alma yoluyla temin edilir. Alinan demir malzemelerin bakim ve belirli periyotlarla yapilir.

5.5. Arac Tahsis Islemleri

Universitede arag tahsis isleri Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan yiiriitiiliir. Arag tahsisi resmi

isler igin yapilir. Arag tahsis istemleri “YIDB.FR.1 Ara¢ Talep Formu” ile yapilir. Anilan form Genel



Belge No AFSU.PR.6

Yayin Tarihi 22/09/2022
CALISMA ORTAMI PROSEDURU Revizyon Tarihi 00/00/0000

Revizyon No 0

Sayfa No 2/3

Sekreterlik tarafindan onaylandiktan sonra ara¢ goreve gonderilir. Araglarin tamir ve bakimlar1 belirli
periyotlarla yapilir.
5.6. Cevre Diizenleme Isleri
Universite kampiisiiniin peyzaj planlamasi, peyzaj diizenleme uygulamalari ile peyzaj bakim-onarim isleri
Universite Genel Sekreterligine bagli Yap: Isleri ve Teknik Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan yapilir.
Gerekli bitkisel ve yapisal materyal satin alma yoluyla temin edilir. Peyzaj planlama ve diizenleme isleri
yapilir. Yapimi tamamlanmis yesil alanlari bakimi (agag, meyve agaglari ve siis bitkilerinin budanmasi),
yesil alanlarin bi¢imi, zirai ilaglama, giibreleme vb. bahge bakim isleri ve bozulan alanlarin onarimi gore
yapilir.
5.7. Basim - Yayim sleri
Kitapcik, afis, brosiir, davetiye, kartvizit, dergi vb. basim isleri Basin ve Halkla iliskiler Miidiirligii
biinyesinde yapilir. Basim talepleri Genel Sekreterlige bildirilerek talep edilir. Basm ve Halkla Iliskiler,
basimi yapilan her materyalin bir 6rnegi Miidiirliikte saklanir. Universite Yonetim Kurulunca, Universite
imkanlar1 ile basilmasi kararlastirilan kitaplarin basimi Basm ve Halkla iliskiler Miidiirliigii yapilir. Ders
kitaplarinm basimi Universiteler Yaym Yo6netmeligi hiikiimlerine uygun olarak yapilir. Basilan kitaplarm
satis bedeli, maliyet analizi gz oniine almarak Universite Yonetim Kurulunca belirlenir. Universiteler
Yaym Yonetmeligi’nde belirtilen adet kadar kitap, basilan kitabin yazarma verilir. Basilan kitaplarin birer
ornegi Basim Yayim Merkezi Miidiirliigii’nde saklanir.
5.8. Bilgi islem Daire Baskanhg
Universitenin bilgi islem alt yapisin1 ve islemlerini Bilgi Islem Daire Baskanlhigi1 yonetir. Ilgili talepler
Genel Sekreterlik iizerinden bu birime iletilir.
Bilgi islem Daire Baskanliginca yiiriitiilen baslica islemler sunlardir;

» E-posta isleri
Web Hosting hizmeti
FTP Servisi
Kurumsal Haberlesme Destek Hizmeti
Kurumsal Coziimler ve Destegi
Veritaban1 Uygulamalar1 i¢in Gerekli Altyap1 Destegi
Donanim ve Network Destegi
Disk Alan

Yazilimlar

YV V. V V V V V V V

Bilgi Giivenligi Hizmeti
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> Teknik Destek
» Kablosuz Ag
» Erisim Sorunlar1
» Smav/Anket Optik Form Okuma Degerlendirme Hizmeti
5.9. Tasinmazlar
Universitenin ihtiya¢ duydugu tasinmazlar ilgili mevzuatlar cercevesinde yapilir. Mevcut tasinmazlarin
bakim ve onarimi isleri belirli periyotlarda yapilir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. I¢ Kaynakh Dokiimanlar
YIDB.FR.1 Arag Talep Formu
6.2. Dis Kaynakh Dokiimanlar
Universiteler Yaym Yo6netmeligi
7. YURURLUK ve REVIZYON
(1) Bu prosediir, Rektorlilk Makaminin onayi ile yiiriirliige girer. Bu prosediiriin ytriitiilmesinden Rektor

sorumludur.
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