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1. AMAC

Bu prosediiriin amact, Siileyman Demirel Universitesi Daire Baskanliklari *nin ¢alisma alanlari
icerisinde yapilan bakim — onarim g¢aligmalari i¢in kullanilan yontemleri ve sorumluluklari
belirlemektedir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Siileyman Demirel Universitesinin Daire Baskanliklar1 tarafindan yapilan bakim
— onarim islerini kapsar.

3. TANIMLAR
3.1. Periyodik Bakim: Periyodik Bakim: Tesisin, arag- gere¢ ve donaniminin diizgiin,
verimli, emniyetli bir sekilde ¢aligsmalarini saglamak i¢in diizenli araliklarla (giinliik,
haftalik, aylik, 3 aylik, 12 aylik) yapilan bakim, onarim ve kontrol faaliyetleridir.
3.2. Periyodik Bakim Takip Listesi: Periyodik olarak bakimi yapilmasi gereken cihazlarin
kayitlarinin tutuldugu listedir.

4. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan Entegre Yonetim Sistemine dahil olan ilgili daire
baskanliklar1 sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Genel

Her tiirlii bakim-onarmm islemi 6ncelikle Universitenin imkanlar1 kullanilarak yapilmaya
caligilir. Universitenin imkanlari ile yapilamayacak bakim-onarimlar igin “PR-018 Satinalma
ve Thale Prosediir”’ne gore islem yapulir.
Garantisi veya bakim s6zlesmesi bulunan cihazlarda ariza oldugunda garanti/bakim s6zlesmesi
kapsaminda 1ilgili firmalara onarim yaptirilir. Ancak, acil durumlarda, garanti/bakim
sOzlesmesini 1ihlal etmemek ve ek masraf yapmamak kosuluyla, basit miidahalelerle
giderilebilecek sorunlar i¢in teknik personel miidahalede bulunabilir.
Siileyman Demirel Universitesi calisanlar1 ve birimlerinden; Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ile
ilgili bir bakim — onarim talebi geldiginde bu islemler ilgili birimler tarafindan yapilir.
Yazilim veya donanim ile ilgili bir bakim/onarim talebi geldiginde bu islemler Bilgi Islem Daire
Bagkanlig tarafindan yapilir.
Ekonomik omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle
kullanilmasinda yarar goriilmeyen; yipranma, kirilma veya bozulma gibi nedenlerle
kullanilamaz hale gelen ve tamiri miimkiin veya ekonomik olmayan cihazlar hakkinda hurdaya
ayirma islemi yapilir. Hurdaya ayrilan bilgisayar vb. cihazlarin pargalari, baska cihazlarin
onariminda yedek parca olarak kullanilabilecek durumdaysa bu cihazlar 6ncelikle yedek parga
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kaynag1 olarak degerlendirilir. Bu cihazlardan egitim amacli olarak kullanilabilecekler ilgili
akademik birimlere gonderilir.
Hurdaya ayrilacak cihazlar i¢in “Tasinir Mal Yonetmeligi’ne gore islem yapilir.

5.2. Bakim Faaliyetleri

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Firma Proses tesisatinin, arag-gere¢ ve donaniminin siirekli uygunlugunu
saglamak i¢im Bakim sorumlusu tarafindan yillik bakim plani yapilir ve
uygulanir.

Hizmet 6ncesi, sunumu ve sonrast yapilacak bakim ve kontroller ilgili prosediir
ve talimatlarda belirtilmistir.

Periyodik bakimlar i¢in birim sorumlular1 gerekli hazirligi ve yardimi bakim
ekibine verir.

Arnzalar icin ilgili birim ‘Teknik Servis Talep Formu’ doldurur ve bakim
sorumlusuna iletir. Acil durumlarda her tiirlii iletisim metodu kullanilarak ariza
bildirilir ve gerekli kayitlar sonradan doldurulur.

Eger yetkili servise gerektiren bir durum var ise birim sorumlusu veya yonetim
temsilcisi Satinalma Sorumlusuna bildirir. Rutin servis hizmetleri disindaki
durumlarda Yemekhane Sorumlusu durum bildirilir ve onaylar1 alinir.

Bakim, onarim sirasinda gereken malzeme ve yedek parga eksigi ilgili birime
bildirilir.

Bakim sorumlusu ariza ve bakiminin tam olarak bittigine kanaat ettiginde
Yonetim temsilcisinin onayini almak i¢in bildirir, onayin1 alir ve ilgili bakim
talep takip sistemine kaydedilir.

5.3. Ariza Faaliyetleri

1) Arnza oldugu tespit edilen cihaz ve makina Birim Sorumlusuna bildirilir. Birim

Sorumlusu arizayr degerlendirir ve ihtiya¢ varsa ariza bildirim ile Bakim

Sorumlusuna bildirir.

2) Arizayr alan bakim sorumlusu ariza i¢in miidahale planini hazirlar ve arizayi
giderir. Giderilmeyen arizalar Birim Sorumlusuna bildirilir.

5.4. Birimlerin Yapacaklari islemler

Birimlerin yapacaklari islemler kendi is akis siireclerine gore yuriitiiliir.

6. iILGILI DOKUMANLAR

e PR-018 Satin Alma ve Thale Prosediirii

e 1A-030 Bilgi islem Bakim-Onarim Is Akis1
e LST-021 Periyodik Bakim Takip Listesi

e FR-012 Teknik Servis Talep Formu

e DKD-001 Tasimir Mal Yonetmeligi
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