	[image: image1.png]



	BAKIM / ONARIM 

PROSEDÜRÜ
	Doküman No
	YİTD -PR-304

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	05.03.2025

	
	
	Revizyon Tarihi
	---

	
	
	Revizyon No
	00

	
	
	Sayfa
	1/3



1. AMAÇ

Bu prosedürün amacı, Toros Üniversitesi içerisinde yapılan bakım – onarım çalışmalarının yapılması için kullanılan yöntemleri ve sorumlulukları belirlemektedir.

2. KAPSAM

Bu prosedür, Toros Üniversitesinde yapılan bakım – onarım işlerini kapsar.

3. TANIMLAR

YİTD 
: Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı
İMİD
: İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

BİDB
: Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

4. SORUMLULUKLAR

4.1 Yapı işleri ve Teknik Daire Başkanlığı, (YİTD)
Bakım ve Onarım Şube Müdürlüğü: 
a. Elektrik Onarım İşleri

b. Sıhhi Tesisat Onarım İşleri

c. Cam Onarım İşleri

d. Ahşap Onarım İşleri

e. Demir Onarım İşleri 

f. Boya Onarım İşleri

g. İnşaat Onarım İşleri

h. Klima Bakım ve Onarım İşleri
i. Doğalgaz Tesisat Bakım ve Onarım İşleri
j. Asansör Bakım ve Onarım İşleri
k. Jeneratör Bakım ve Onarım İşleri
5. UYGULAMA

5.1 Genel

Her türlü bakım-onarım işlemi öncelikle Üniversitenin imkanları kullanılarak yapılmaya çalışılır. Üniversitenin imkanları ile yapılamayacak bakım-onarımlar için İMİD-PR-007 - Satınalma Prosedürü’ne göre işlem yapılır.

Garantisi veya bakım sözleşmesi bulunan cihazlarda arıza olduğunda garanti/bakım sözleşmesi kapsamında ilgili firmalara onarım yaptırılır. Ancak, acil durumlarda, garanti/bakım sözleşmesini ihlal etmemek ve ek masraf yapmamak koşuluyla, basit müdahalelerle giderilebilecek sorunlar için teknik personel müdahalede bulunabilir.

Toros Üniversitesi çalışanları ve birimlerinden; Elektrik, Sıhhi Tesisat, Cam, Ahşap, Demir, Boya, İnşaat, Klima, Doğalgaz Tesisat, Asansör, Jeneratör, işlerinden herhangi biri ile ilgili bir arıza talebi geldiğinde bu işlemler YİTD, Bakım ve Onarım Şube Müdürlüğü tarafından yapılır. 
Ekonomik ömrünü tamamlamış olan veya tamamlamadığı halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanılmasında yarar görülmeyen; yıpranma, kırılma veya bozulma gibi nedenlerle kullanılamaz hale gelen ve tamiri mümkün veya ekonomik olmayan cihazlar hakkında hurdaya ayırma işlemi yapılır. Hurdaya ayrılan bilgisayar vb. cihazların parçaları, başka cihazların onarımında yedek parça olarak kullanılabilecek durumdaysa bu cihazlar öncelikle yedek parça kaynağı olarak değerlendirilir. Bu cihazlardan eğitim amaçlı olarak kullanılabilecekler ilgili akademik birimlere gönderilir.
5.2. Periyodik Bakım
5.2.1. Takip Listeleri

Klima, Doğalgaz Kazan/Kombi, Asansör, Jeneratör vb. cihazlar için;

· YİTD-LS-001 –Bakıma Tabi Cihazların Bakım Takip Listesi 
ve diğer kalibrasyona tabi olmayan, bakımı için uzmanlık gerektiren cihazlar için ilgili birim tarafından oluşturulacak Bakıma Tabi Cihazların Bakım Takip Listeleri ile takip edilir. 
Sorumlu birimler; Periyodik Bakım Takip Listeleri vasıtasıyla periyodik bakım zamanı gelen ekipmanları belirlerler. Belirlenen ekipmanların bakımları gerek Toros Üniversitesi bünyesinde gerekse dış tedarikçiler aracılığıyla yaptırılır. Bakım işlemi sırasında oluşan malzeme ihtiyaçlarını karşılamak için stok kontrolü yapılır. Stokta olmayan malzemeler için satınalma süreci işletilir ve İMİD-PR-007 - Satınalma Prosedürü’ne göre işlem yapılır.
5.2.3. Bakım Talimatları
Cihazların periyodik bakımı üretici firmanın belirttiği yöntemlerle yapılır. 

5.3 Arıza Onarım
5.3.1. Taleplerin Gelmesi

Bir arıza talebi oluştuğunda;

· Talep edilen işlem için talep eden kişiler tarafından YİTD-FR-001 – Arıza Bildirim Formu doldurularak talepler bildirilir.
5.4. Yapılacak İşlemler

Yapılacak işlemler YİTD-İA-002-YİTD Bakım İşleri İş Akışı ve YİTD-İA-002-YİTD Onarım İşleri İş Akışı iş akış süreçlerine göre yürütülür. .

6. İLGİLİ DOKÜMANLAR

6.1. Dış Kaynaklı Dokümanlar

---
6.2. İç Kaynaklı Dokümanlar

· İMİD-PR-007 - Satınalma Prosedürü
· YİTD-İA-002 - YİTD Bakım İşleri İş Akışı 
· YİTD-İA-003 - YİTD Onarım İşleri İş Akışı 
· YİTD-LS-001 – Bakıma Tabi Cihazlarin Bakım Takip Listesi (YİTD)

· YİTD-FR-001 – Arıza Bildirim Formu (YİTD)
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