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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Adiyaman Universitesi icerisinde yapilan bakim — onarim calismalariin yapilmasi
icin kullanilan yontemleri ve sorumluluklari belirlemektedir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Adryaman Universitesinde yapilan bakim — onarim islerini kapsar.

3. TANIMLAR

3.1 Ariza Talep Formu: Yap: Isleri ve Teknik Daire baskanligina yapilan malzeme ya da bakim/onarim
taleplerinin ve bu talepler dogrultusunda yapilan islemlerin belirtildigi ve kayit altina alindig1 formdur.

3.2 Arniza Talep Formu: Bilgi islem Daire Baskanligi'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 Destek Hizmetler Sube Miidiirliigii
a. Arag Isletme Sefligi
4.2 Bakim ve Onarim Sube Midiirliigii: Bu miidiirliikte yiiriitiilen islemler sunlardir:

Elektrik Isleri

o

b. Tesisat Isleri

c. Telefon Isleri
d. Insaat Isleri
e. Klima Isleri

4.3 Bilgi Islem Daire Baskanhig

a. Yazilim/Donanim
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5. UYGULAMA
5.1 Genel

Her tiirli bakim-onarim islemi oncelikle Universitenin imkanlar1 kullanilarak yapilmaya caligilir.
Universitenin imkanlar1 ile yapilamayacak bakim-onarimlar i¢in PRS-01“Satinalma Prosesine ’ne gore islem
yapilir.

Garantisi veya bakim s6zlesmesi bulunan cihazlarda ariza oldugunda garanti/bakim sézlesmesi kapsaminda
ilgili firmalara onarim yaptirilir. Ancak, acil durumlarda, garanti/bakim soézlesmesini ihlal etmemek ve ek
masraf yapmamak kosuluyla, basit miidahalelerle giderilebilecek sorunlar i¢in teknik personel miidahalede
bulunabilir.

Adiyaman Universitesi calisanlar1 ve birimlerinden; elektrik, sihhi tesisat, telefon, insaat, klima, fotokopi
islerinden herhangi biri ile ilgili bir bakim — onarim talebi geldiginde bu islemler Yapi Isleri ve Teknik Daire
Baskanlig1 ve Bilgi Islem Daire Baskanlig: tarafindan yapilir. Sayilan isler disindaki bir bakim/onarim isine
ihtiyag duyan birimler (laboratuvar cihazlarinin bakim/onarimi gibi), dncelikle isin Universite imkanlari ile
yapilabilecek bir is olup olmadig1 konusunda yetkili ve ilgili kisilerden bilgi alirlar. Universite imkénlari ile
yapilamayacak bir islem ise satin alma siireci igletilir ve PRS-01 “Satin alma Prosesi’ ne gore islem yapilir.

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

Araclarin bakim ve onarimlar1 Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii tarafindan servislerde yaptirilir.

Ekonomik 6mriinii tamamlamis olan veya tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda
yarar goriilmeyen; yipranma, kirilma veya bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelen ve tamiri
mimkiin veya ekonomik olmayan cihazlar hakkinda hurdaya ayirma islemi yapilir. Hurdaya ayrilan
bilgisayar vb. cihazlarin parcgalari, baska cihazlarin onariminda yedek parca olarak kullanilabilecek
durumdaysa bu cihazlar 6ncelikle yedek parca kaynagi olarak degerlendirilir. Bu cihazlardan egitim amagh
olarak kullanilabilecekler ilgili akademik birimlere gonderilir.

Hurdaya ayrilacak cihazlar i¢in Tasimir Mal Yonetmeligi’ne gore islem yapilir.

5.2. Periyodik Bakim

Adiyaman Universitesin' de periyodik bakim islemleri Yillik Bakim Planlamasi-(PLN-04) gore takip edilir.
Yillik Bakim Planlamasi-(PLN-04), Bakim Onarim ve Ariza Bildirim Formu(Frm-051) ve Taginr Istek ve
Satin Alma Talep Formuna(Frm-13) uygun olarak hazirlanir. Sorumlu birimler, Yillik Bakim Planlamasi-
(PLN-04) vasitastyla periyodik bakim zamani gelen ekipmanlart belirlerler. Belirlenen ekipmanlarin
bakimlar1 gerek Adiyaman {iniversitesi blinyesinde gerekse dis tedarikgiler aracilifiyla yaptirilir. Bakim
islemi sirasinda olusan malzeme ihtiyaglarin1 karsilamak igin stok kontrolii yapilir. Stokta olmayan
malzemeler i¢in satinalma siireci isletilir ve Satinalma Prosesine(PRS-01) gore islem yapulir.

Klimalarin periyodik bakimlari Yap: ve Teknik Isler Daire baskanhig: tarafindan yapilir. Yillik Bakim
Planlamasina-(PLN-04) yazilir. Cihazlarin periyodik bakimi {iretici firmanin belirttigi yontemlerle yapilirsa
Yillik Bakim Planlamasina islenir ya da faturayla birlikte yapilan islemlerin fotokopisi Yillik Bakim
Planlamasinin -(PLN-04) arkasina koyulur.
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5.3 Ariza Bakim

5.3.1. Taleplerin Gelmesi
Bir bakim/onarim talebi olustugunda;

Talep edilen islem Yapi isleri ve Teknik Daire Baslanlig: ile Bilgi islem Daire Baskanligi biinyesinde
yapilacak bir islem ise talep eden kisiler tarafindan ilgili birimin Web sayfasind {izerinden"Bakim ve Onarim
Formu" doldurularak talepler bildirilir.

5.3.2. Birimlerin Yapacaklari islemler

Birimlerin yapacaklari islemler kendi is akis siireglerine gore yiiriitiliir. Birimler kendisine ait olan malzeme
techizat ve binalarda bakim onarim faaliyeti 5.2 maddesindeki gibi yiiriitiiliir

5.4. Arag Isleri

Motorlu tasitlarin (Araglarin) periyodik bakimlari {ireticinin 6ngordiigii zamanlarda yapilir. Periyodik bakim
zamani gelen araglar, araci kullanan sofor tarafindan Arag Isletme Sefligine bildirilir.

6. REFERANS DOKUMANLAR
Tasinir Mal Yonetmeligi

Tasmnir istek ve Satin Alma Talep Formu FRM-13
Satin Alma Prosesi KYS-PRS-01
Bakim Onarim Formu Web Sitesi
Yillik Bakim Plani PLN-04
Bilgisayar Lab. Bakim Onarim Plani KYS-PLN-10
Makine Bakim Karti FRM-012
Bilgisayar Lab. Bakim Onarim Formu FRM-030
Tek MYO Bakim Onarim Ariza Bil Frm FRM-031
Bakim Onarim ve Ariza Bildirim Formu FRM-051
Saf Su ve Ultra Saf Su Aylik Bakim Izleme Frm FRM-248
-80 Derece Sistemi Aylik Bakim izleme Formu FRM-250
Arag Sigortas1 ve Muayene Tarihleri Takip Cizelgesi Frm FRM-294
Arac Yag Degisim Tarihleri Takip Cizelgesi Formu FRM-295
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http://tkyk.adiyaman.edu.tr/Files/tkyk/Dokumanlar/Iso9001/Formlar/248.ADYU-FRM-248_SAF_SU_VE_ULTRA_SAF_SU_AYLIK_BAKIM_IZLEME_FORMU.doc
http://tkyk.adiyaman.edu.tr/Files/tkyk/Dokumanlar/Iso9001/Formlar/250.ADYU-FRM-250_-80_DERECE_SISTEMI_AYLIK_BAKIM_IZLEME_FORMU.doc
http://tkyk.adiyaman.edu.tr/Files/tkyk/Dokumanlar/Iso9001/Formlar/294.ADYU-FRM-294_Arac_Sigortasi_ve_Muayene_Tarihleri_Takip_Cizelgesi_Formu.docx
http://tkyk.adiyaman.edu.tr/Files/tkyk/Dokumanlar/Iso9001/Formlar/295.ADYU-FRM-295_Arac_Yag_Degisim_Tarihleri_Takip_Cizelgesi_Formu.docx

