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1. AMAC i
Bu prosediiriin amaci, Kirklareli Universitesi igerisinde bakim — onarim ¢alismalarinin
yapilmasi i¢in kullanilan yontemleri ve sorumluluklar: belirlemektedir.

2. KAPSAM i
Bu prosediir, Kirklareli Universitesinde yapilan bakim — onarim islerini kapsar.

3. TANIMLAR

3.1 Bakim ve Onarim Miidiirliigii Is istek Formu: Bakim ve Onarim Sube
Miidiirliigii'ne yapilan malzeme ya da bakim/onarim taleplerinin ve bu talepler dogrultusunda
yapilan islemlerin belirtildigi ve kayit altina alindig1 formdur.

3.2  Bilgi islem Daire Bagkanhg I istek Formu: Bilgi islem Daire Bagkanligi'na
yapilan yazilim/donanim taleplerin ve bu talepler dogrultusunda yapilan islemlerin belirtildigi
ve kayit altina alindig1 formdur.

3.3  Periyodik Bakim Takip Listesi: Periyodik olarak bakimi yapilmasi gereken
cihazlarin kayitlarinin tutuldugu listedir.

4. SORUMLULUKLAR

4.1 Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg:

a. Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

42 Yap Isleri Ve Teknik Daire Bagkanhg Bakim ve Onarim Sube
Miidiirliigii: Bu miidiirliikte yiiriitiilen islemler sunlardir:

al Elektrik Isleri

b. Tesisat Isleri

el Telefon Isleri

d. Cam Isleri

e. Ahgap Isleri

fi Demir Isleri

g. Boya Isleri

h. Insaat Isleri

i.  Klima Isleri

4.3 Bilgi Islem Daire Bagkanhg
a. Yazilim/Donanim
5. UOYGULAMA

S.1 Genel

Her tiirli bakim-onarim islemi oncelikle Universitenin imkanlar1 kullamlarak
yapilmaya g¢aligilir. Universitenin imkéanlar1 ile yapilamayacak bakim-onarimlar i¢in Satin
Alma Prosediirii’ne gore islem yapilir.
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Garantisi veya bakim s6zlesmesi bulunan cihazlarda ariza oldugunda garanti/bakim
s6zlesmesi kapsaminda ilgili firmalara onarim yaptirillir. Ancak, acil durumlarda,
garanti/bakim sozlesmesini ihlal etmemek ve ek masraf yapmamak kosuluyla, basit
miidahalelerle giderilebilecek sorunlar i¢in teknik personel miidahalede bulunabilir.

Kurklareli Universitesi calisanlar1 ve birimlerinden; elektrik, sihhi tesisat, telefon, cam,
mobilya, demir, boya, insaat, klima, fotokopi islerinden herhangi biri ile ilgili bir bakim
onarim talebi geldiginde bu islemler Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii tarafindan yapilir.
Sayilan igler disindaki bir bakim/onarim isine ihtiya¢ duyan birimler (laboratuvar cihazlarinin
bakim/onarim gibi), 6ncelikle isin Universite imkanlar ile yapilabilecek bir is olup olmadig:
konusunda Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinden bilgi alirlar. Universite imkanlar ile
yapilamayacak bir islem ise satin alma siireci isletilir ve Satin Alma Prosediirii’ne gore islem
yapilir.

Yazilim veya donanim ile ilgili bir bakim/onarim talebi geldiginde bu islemler Bilgi
Islem Daire Bagkanlig: tarafindan yapilir.

Araglarin bakim ve onarimlari Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii tarafindan
servislerde yaptirilir.

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 islemi yapilir. Hurdaya ayrilan bilgisayar vb. cihazlarin pargalari,
bagka cihazlarin onariminda yedek parca olarak kullamilabilecek durumdaysa bu cihazlar
oncelikle yedek parca kaynagi olarak degerlendirilir. Bu cihazlardan egitim amagli olarak
kullanilabilecekler ilgili akademik birimlere gonderilir. :

Hurdaya ayrilacak cihazlar i¢in Taginir Mal Yoénetmeligi’ne ve Ambar Talimatina gore
islem yapulir.

5.2. Periyodik Bakim

Kirklareli Universitesinde periyodik bakim islemleri Periyodik Bakim Takip Listesi ile
takip edilir. Periyodik Bakim Takip Listeleri, “Periyodik Bakim Takip Listesi Formuna uygun
olarak hazirlanir. Sorumlu birimler, Periyodik Bakim Takip Listeleri vasitasiyla periyodik
bakim zamam gelen donamimlar belirlerler. Belirlenen donamimlarin bakimlari gerek KLU
biinyesinde gerekse dis tedarikgiler araciligiyla yaptirilir. Bakim islemi sirasinda olusan
malzeme ihtiyaglarini karsilamak i¢in stok kontrolii yapilir. Stokta olmayan malzemeler igin
satin alma siireci isletilir ve Satin Alma Prosediirii’ne goére islem yapilir.

Ana Bilgisayarlarin bulundugu yerlerdeki, ortam sicakliginin cihaz ¢aligmalarina ve
Ol¢giim sonuglarina etki ettigi yerlerdeki klimalarin periyodik bakimlari yapilir. Periyodik
bakimi yapilacak klimalar kalite sorumlular1 tarafindan Bakim ve Onarim Midiirliigiine
bildirilir ve “Klimalar Periyodik Bakim Takip Listesi’nde gosterilir. Klimalarin periyodik
bakimlarinin yapilmasina iligkin iglemler “Klima Bakim Talimat1” nda anlatilmistir.
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Ayrn bir takip listesi olmayan periyodik bakimi yapilacak cihazlar “Cesitli Cihazlar
Periyodik Bakim Takip Listesi” nde gosterilir.

Cihazlarin periyodik bakimi iiretici firmanin belirttigi yontemlerle yapilir. Bakim
yontemi belirtilmemis cihazlar i¢in bakim talimati yazilir.

Periyodik bakimi yapilan cihazlarin ilgili birimler tarafindan yilda bir defa (Ocak ay1
icerisinde) analizi yapilir. Bu analiz ilgili Periyodik Bakim Takip Listesi lizerinden yapilir.
Yapilan analizde tespit edilen siirekli problemler i¢in ihtiya¢ duyuldugunda diizeltici ve
Onleyici faaliyet agilir.

5.3 Arizi Bakim

5.3.1. Taleplerin Gelmesi

Bir bakim/onarim talebi olustugunda;

: Talep edilen islem Bakim ve Onarim Miidiirliigii biinyesinde yapilacak bir islem ise
talep eden kisiler tarafindan "Bakim ve Onarim Miidiirliigii Is Istek Formu" doldurularak
talepler bildirilir.

Eger talep edilen islem yazilim ve donamm ile ilgili bir islem ise "Bilgi Islem Daire
Bagkanligi Is Istek Formu" doldurularak talepler bildirilir. Acil durumlarda veya yonlendirme
ile ¢oziilebilecek basit sorunlarda mail yolu ile ¢oziim iiretilebilir. Bunun icin Bilgi Islem
Daire Bagkanliginin web sayfasindaki elektronik iletisim adresi kullanilir.

5.3.2. Birimlerin Yapacaklari Islemler

Birimlerin yapacaklari islemler kendi is akis siireclerine gore yiiriitiiliir. Bakim/onarim
islemleri “Bakim ve Onarim Is Akis Siireci” ve “Bilgi Islem Daire Baskanligi Bakim/Onarim
Is Akis Siireci” ile gergeklestirilir.

5.4. Arag Isleri

Motorlu tasitlarin (Araglarin) periyodik bakimlar: iireticinin 6ngérdiigli zamanlarda
yapilir. Periyodik bakim zamam gelen araglar, araci kullanan sofor tarafindan Destek
Hizmetleri Sube Miidiirliigiine bildirilir. Bakim talepleri “Ara¢ Bakim/Onarim Istek Formu”
ile yapilir. Araglarin periyodik ve arizi bakim/onarim islemleri Satin alma Siireci isletilerek
yapilir. Aracglarin bakim/onarimi yapildiktan sonra Ara¢ Bakim/Onarim Komisyonu
tarafindan, yapilan islemler kontrol edilerek “Ara¢ Bakim/Onarim Fatura Kontrolii Formu”
doldurulur.

Bakim anlasmas1 olan araglarin bakim ve onarimu igin “Bakim Anlagmali Arag Ihtiyag
Belgesi” doldurulur. Araglarin tamir ve bakim isleri “Ara¢ Tamir-Bakim Is Akis Siirecinde
belirtilen sekilde yapilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

. Tasinir Mal Yonetmeligi

6.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar

. Satin alma Prosediirii

. Bakim-Onarim Is Akis Siireci
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. Bilgi Islem Bakim-Onarim Is Akis Siireci

. Klima Bakim Talimat1

. Ambar Talimat1

. Periyodik Bakim Takip Listesi Formu

. Bakim Onarim Sube Miidiirliigii Is Istek Formu

. Arag Tamir-Bakim Is Akis Siireci

. Ara¢ Bakim/Onarim Istek Formu

. Bakim Anlasmal1 Arag Ihtiya¢ Belgesi Formu

. Ara¢ Bakim/Onarim Fatura Kontrolii Formu

. Bilgi Islem Daire Baskanlig Is Istek Formu

. Klimalar Periyodik Bakim Takip Listesi

. Cesitli Cihazlar Periyodik Bakim Takip Listesi
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