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1. AMAC
Bu Prosediiriin amaci, Kirklareli Universitesi’nde (KLU) kullanilan altyap: ve ¢alisma
ortamlarinin yonetimine iligkin faaliyetleri diizenlemek.

2. KAPSAM .
Bu prosediir, KLU biinyesinde bulunan altyap: ve ¢aligma ortamlarinin yonetimine
iligkin islemleri kapsar.

3. TANIMLAR
Bu prosediirde tanimlanmasi gereken herhangi bir terim bulunmamaktadir.

4. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin uygulanmasinda sorumlulugu bulunanlar, prosediiriin i¢inde ilgili
yerlerde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

S.1. Genel

Altyap1 hizmetlerine ve ¢alisma ortamlarinin yonetimine iligkin olup da herhangi bir
dokiimanda tanimlanmamis olan islemler bu prosediirde anlatilir.

Bir altyapi hizmeti ve g¢aligma ortaminin yonetimine iligkin islem yiiriitiilen hizmetlerin
kalitesini etkiliyorsa tanimlanir.

Altyap1 ve calisma ortamlarinin yonetimine iliskin yapilan islemler, birim bazinda
aciklanabilecegi gibi is bazinda da agiklanabilir.

5.2. Tabela Isleri

Universitedeki tabela isleri ilgili alan at6lyesi mevcut olmadigindan satin alma yolu ile
yaptirilmaktadir.

5.3. Agac Isleri Atolyesi

Universite biinyesinde ihtiya¢ duyulan kiiciik ¢capli dolap, etejer, masa, pano vb. ahsap
malzemeler 6ncelikle Meslek Yiiksekokullarimizda mevcut Agag Isleri Atolyeleri tarafindan
yapilir. Uriin talepleri “Agac Isleri Atolyesi Is Istek Formu” ile yapilir. imalat isleri “Agag
Isleri Atolyesi Imalat Is Akis Siireci’nde belirtilen sekilde yapilir. Uretimi gergeklesen iiriinler
ilgili birimin Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisine “Agac Isleri Atolyesi Mamul Uriin ve Is
Teslim Formu” ile teslim edilir.

Agag Isleri Atélyesinde yapilamayan malzemeler satin alma yoluyla temin edilir.

Agac Isleri Atdlyesinde yapilan veya satin alinan ahsap malzemelerin bakim ve
onarimi igleri Bakim-Onarim Prosediirii *ne gore yapilir.
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5.4. Demir Isleri Atolyesi

Universitede ihtiyag duyulan kiigiik ¢apli demir iiriinler (kapi, pencere, masa, sira,
pano, platform vb.) Meslek Yiiksekokullarimizda mevcut Demir Isleri Atélyeleri tarafindan
yapilir. Demir isi talepleri “Demir Isleri Atélyesi Is Istek Formu” ile yapilir. Imalat isleri
“Demir Isleri Atolyesi Imalat Is Akis Siireci’nde belirtilen sekilde yapilir. Imalat1 yapilan
tirtinler ilgili birimin Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine teslim edilir.

Demir Isleri Atélyelerinde yapilamayan malzemeler satin alma yoluyla temin edilir.

Demir Isleri Atdlyelerinde yapilan veya satin alinan demir iiriinlerin bakim ve onarimi
isleri Bakim-Onarim Prosediirii *ne gore yapilir.

5.5. Arac Isletme Sefligi

Universitede arag tahsis isleri Idari Mali Isler Daire Bagkanlhig: tarafindan yiiriitiiliir.
Arag tahsisi resmi igler i¢in yapilir.

Arag taleplerinin karsilanmasinda kiralik araglara oncelik verilir. Kiralik araclarin
kullanimi ihale sartnamelerinde belirtilir.

Arag tahsis istemleri “Arag¢ Istek Formu” ile yapilir. Arag Istek Formu Genel
Sekreterlik tarafindan onaylandiktan sonra ara¢ goreve gonderilir. Arag:larln tamir ve
bakimlar1 Bakim-Onarim Prosediirii ‘ne gore yapilir.

5.6. Cevre Diizenleme Isleri

Universite kampiislerinin peyzaj planlamasi, peyzaj diizenleme uygulamalar ile
peyzaj bakim-onarim isleri Genel Sekreterlige bagh Yap: Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
(Peyzaj) Hizmetleri Birimi tarafindan yapilir. Peyzaj planlama isleri “Peyzaj Planlama Is Akis
Siirecinde, diizenleme isleri ise “Peyzaj Diizenleme Is Akis Siirecinde belirtilen sekilde
yapilir. Gerekli bitkisel ve yapisal materyal satin alma yoluyla temin edilir. Yapimi
tamamlanmig yesil alanlarin bakimi (agag, meyve agaglar1 ve siis bitkilerinin budanmasi),
yesil alanlarin bi¢imi, zirai ilaglama, giibreleme vb. bahge bakim isleri ve bozulan alanlarin
onarimi isleri “Peyzaj Bakim Onarim Is Akis Siirecine gére yapilir.

5.7. Basim - Yayim Isleri

Kitapeik, afis, brosiir, davetiye, kartvizit, dergi vb. basim isleri Basim Yayim Merkezi
(Matbaa) Miidiirliigii biinyesinde yapilir. Basim talepleri “Basim Talep Formu” ile yapilir.
Basim isleri “Basim Isleri Is Akis Siireci’nde belirtilen sekilde yapilir.

Basim Yayim Merkezi Miidiirliigii'nde basimi yapilan her materyalin bir 6rnegi
Miidiirliikte saklanir.

Universite Yonetim Kurulunca, Universite imkanlar1 ile basilmasi kararlagtirilan
kitaplarin basimi1 Basim Yayim Merkezi Miidiirliigii'nde yapilir. Ders kitaplariin basimi
Universiteler Yaymn Yonetmeligi hiikiimlerine ve Kirklareli Universitesi Yayin Esaslar
Yonergesi uygun olarak yapilir. Kitap basimlar1 “Kitap Basim Is Akis Siireci’ndeki gibi
yapilir.

Basilan kitaplarin satig bedeli, “Kitap Baski Maliyeti Hesap Formu” ile yapilan
maliyet analizi goz 6niine alinarak Universite Yonetim Kurulunca belirlenir.
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Universiteler Yaymn Yonetmeligi’nde belirtilen adet kadar kitap, basilan kitabin
yazarina verilir. Basilan kitaplarin birer 6rnegi Basim Yayim Merkezi Miidiirliigii’nde
saklanir.

5.8. Bilgi Islem Daire Baskanhg

Universitenin bilgi islem alt yapisim ve islemlerini Bilgi Islem Daire Baskanlig:

yOnetir.
Bilgi Islem Daire Baskanliginca yiiriitiilen baslica islemler sunlardir;
. Ogrenci numaras: islemleri
. Ders kodlari islemleri
. E-posta isleri
. Web Hosting hizmeti
. FTP Servisi
. Kurumsal Haberlesme Destek Hizmeti
. Kurumsal Coziimler ve Destegi
. Veritaban1 Uygulamalar i¢in Gerekli Altyap: Destegi
. Donanim ve Network Destegi
. Disk Alani
. Yazilimlar
. Giivenlik Hizmeti

. Teknik Destek

. Kablosuz Ag

. Erisim Sorunlari

. Sinav/Anket Optik Form Okuma Degerlendirme Hizmeti

3.9. Tasinmazlar

Universitenin ihtiyag duydugu tasinmazlar Satin Alma Prosediirii ‘ne gore yapilir.

Mevcut taginmazlarin bakim ve onarimi igleri Bakim-Onarim Prosediirii ‘ne gore
yapilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Di1s Kaynakh Dokiimanlar
. Universiteler Yaymn Yonetmeligi
6 2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
Bakim-Onarim Prosediirii
. Satin alma Prosediirii
. Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Is Istek Formu
. Tabela Isleri Is Akis Siireci
. Tabela Atolyesi Aylik Rapor Formu
. Basim Isleri Is Akis Siireci
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. Kitap Basim Is Akis Siireci

. Basim Talep Formu
. Kitap Bask1 Maliyeti Hesap Formu
. Kirklareli Universitesi Yayin Esaslar1 Yonergesi

. Agag Isleri Atolyesi Imalat Is Akis Siireci

. Agac Isleri Atolyesi Is Istek Formu

. Agac Isleri Atolyesi Mamul Uriin ve Is Teslim Formu
. Demir Isleri Atolyesi Is Istek Formu

. Demir Isleri Atolyesi Imalat Is Akis Siireci

. Arag Istek Formu

. Peyzaj Bakim Onarim Is Akis Siireci

. Peyzaj Planlama Is Akis Siireci

. Peyzaj Diizenleme Is Akis Siireci
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