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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Siileyman Demirel Universitesi Ilgili Daire Baskanliklar1 [Bilgi

Islem Daire Baskanligi, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Personel Daire Baskanligi, Strateji

Gelistirme Daire Baskanlig1, Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1, Saglk Kiiltiir ve Spor Daire

Baskanlig1 (Yemekhane hizmetleri hari¢)|’nin caligma alanlar1 igerisinde yapilan bakim —

onarim ¢aligmalari i¢in kullanilan yontemleri ve sorumluluklar1 belirlemektedir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Siileyman Demirel Universitesinin Ilgili Daire Baskanliklar1 tarafindan

yapilan bakim — onarim islerini kapsar.

3. TANIMLAR

3.1. ligili Daire Baskanlhklar: Bilgi Islem Daire Baskanligi, Ogrenci Isleri Daire

Bagkanligi, Personel Daire Baskanligi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, idari ve

Mali Isler Daire Baskanhgi, Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi (Yemekhane

hizmetleri harig)

3.2. Bilgi Islem Daire Baskanlhg Is Istek Formu: Bilgi Islem Daire Baskanligi'na yapilan

yazilim/donanim taleplerinin ve bu talepler dogrultusunda yapilan islemlerin

belirtildigi ve kayit altina alindig1 formlardir..

3.3. Ogrenci Isleri Daire Baskanhg Is Istek Formu: Daire Baskanligima yapilan

yazilim/donanim taleplerinin ve bu talepler dogrultusunda yapilan islemlerin

belirtildigi ve kay1t altina alindig1 formlardir.

3.4. Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg Is Istek Formu: Daire Baskanligr'na yapilan

yazilim/donanim taleplerinin ve bu talepler dogrultusunda yapilan islemlerin

belirtildigi ve kay1t altina alindig1 formlardir.

3.5. Strateji Gelistirme Daire Baskanhg Iy Istek Formu: Daire Baskanligima yapilan

yazilim/donanim taleplerinin ve bu talepler dogrultusunda yapilan islemlerin

belirtildigi ve kay1t altina alindig1 formlardir.
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3.6. Personel Daire Baskanhg Is Istek Formu: Daire Baskanligima yapilan
yazilim/donanim taleplerinin ve bu talepler dogrultusunda yapilan islemlerin
belirtildigi ve kay1t altina alindig1 formlardir.

3.7. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig Is Istek Formu: Daire Baskanligi'na yapilan
yazilim/donanim taleplerinin ve bu talepler dogrultusunda yapilan islemlerin
belirtildigi ve kay1t altina alindig1 formlardir.

3.8. Periyodik Bakim: Periyodik Bakim: Tesisin, arac- gere¢ ve donaniminin diizgiin,
verimli, emniyetli bir sekilde ¢calismalarini saglamak i¢in diizenli araliklarla (giinlik,
haftalik, aylik, 3 aylik, 12 aylik) yapilan bakim, onarim ve kontrol faaliyetleridir.

3.9. Periyodik Bakim Takip Listesi: Periyodik olarak bakimi yapilmasi gereken cihazlarin
kayitlarmin tutuldugu listedir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Kalite Yonetim Sistemine dahil olan ilgili daire
baskanliklar1 sorumludur.
5. UYGULAMA
5.1. Genel

Her tiirli bakim-onarim islemi oOncelikle Universitenin imkanlar1 kullanilarak
yapilmaya ¢alisilir. Universitenin imkanlar ile yapilamayacak bakim-onarimlar i¢in “PR-037
Satinalma ve Ihale Prosediirne gore islem yapulir.

Garantisi veya bakim sdzlesmesi bulunan cihazlarda ariza oldugunda garanti/bakim
sOzlesmesi kapsaminda ilgili firmalara onarim yaptwrilir. Ancak, acil durumlarda,
garanti/bakim sdzlesmesini ihlal etmemek ve ek masraf yapmamak kosuluyla, basit
miidahalelerle giderilebilecek sorunlar i¢in teknik personel miidahalede bulunabilir.

Siileyman Demirel Universitesi ¢alisanlar1 ve birimlerinden; Bilgi Islem Daire
Bagkanligi ile ilgili bir bakim — onarim talebi geldiginde bu islemler ilgili birimler tarafindan

yapilir.
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Yazilim veya donanim ile ilgili bir bakim/onarim talebi geldiginde bu islemler Bilgi

Islem Daire Baskanlig1 tarafindan yapulir.

Ekonomik Omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi 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 iglemi yapilir. Hurdaya ayrilan bilgisayar vb. cihazlarin parcalari, baska cihazlarin

onarmminda yedek parca olarak kullanilabilecek durumdaysa bu cihazlar 6ncelikle yedek parca

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

a) Firma Proses tesisatinin, arag-gere¢ ve donaniminin siirekli uygunlugunu saglamak

icim Bakim sorumlusu tarafindan yillik bakim plan1 yapilir ve uygulanar.

b) Hizmet 6ncesi, sunumu ve sonrasi yapilacak bakim ve kontroller ilgili prosediir ve

talimatlarda belirtilmistir.

c¢) Periyodik bakimlar i¢cin birim sorumlular1 gerekli hazirligi ve yardimi bakim

ekibine verir.

¢) Arizalar icin ilgili birim ‘Teknik Servis Talep Formu’ doldurur ve bakim

sorumlusuna iletir. Acil durumlarda her tiirli iletisim metodu kullanilarak ariza bildirilir

ve gerekli kayitlar sonradan doldurulur.

d) 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.

e) Bakim, onarim sirasinda gereken malzeme ve yedek parca eksigi ilgili birime

bildirilir.

f) Bakim sorumlusu ariza ve bakiminin tam olarak bittigine kanaat ettiginde Y onetim

temsilcisinin onayini almak i¢in bildirir, onaymni alir ve ilgili bakim talep takip sistemine

kaydedilir.
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5.2. Aniza Faaliyetleri

a) Ariza oldugu tespit edilen cihaz ve makina Birim Sorumlusuna bildirilir. Birim

Sorumlusu arizay1r degerlendirir ve ihtiya¢ varsa ariza bildirim ile Bakim

Sorumlusuna bildirir.

b) Arizayr alan bakim sorumlusu ariza i¢in miidahale planini hazirlar ve arizayi

giderir. Giderilmeyen arizalar Birim Sorumlusuna bildirilir.

5.2.2. Birimlerin Yapacaklar islemler

Birimlerin yapacaklari islemler kendi is akis siireclerine gore yiiriitiiliir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

PR-037 KYS Satinalma ve Thale Prosediirii

[A-211 Bilgi Islem Bakim-Onarim is Akist

[A-162 Arizanin Tespiti (Teknik Servis) Is Akist

LST-032 Periyodik Bakim Takip Listesi Formu

FR-021 Teknik Servis Talep Formu

DKD-011 Tasmnir Mal Yo6netmeligi

7. REVIZYON TAKIiP TABLOSU

REVIZYON NO

TARIH ACIKLAMA

000

03.08.2020 Ik yaym.

Kapsam kismma ilgili daire

bagkanliklar1 dahil

001 08.03.2021
edilmistir.
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