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1. AMAC
Istanbul Nisantast Universitesi Destek Hizmetleri Daire Baskanlig1 biinyesinde yiiriitiilen

bakim — onarim c¢aligmalarinin yapilmast icin kullanilan yontemleri ve sorumluluklar

belirlemektedir.

2. KAPSAM
Istanbul Nisantas1 Universitesi’nde Destek Hizmetleri Daire Baskanlig1 biinyesinde yiiriitiilen
bakim — islerini kapsar.
3. TANIMLAR
3.1. Talepler: Yap: isleri ve Teknik Daire Baskanligi'na EBYS sistemi ve diger iletisim

kanallar1 aracilig1 ile yapilan malzeme ya da bakim/onarim ihtiyaci bildirimidir.
3.2. Ihtiyaclar: Zaman icinde gereksinim duyulan bakim onarim gerekliligi

3.3. Periyodik Bakim Takip Listesi: Periyodik bakim kayitlarinin tutuldugu liste.

4. SORUMLULAR

4.1. Destek Hizmetleri Daire Bagkanlig1
5. UYGULAMA

5.1. Genel:

Her tiirli bakim-onarim islemi oncelikle Baskanligimizin personel ve 6denek imkanlar
kullanilarak yapilmaya ¢alisilir. Bagkanliimiz imkanlar1 ile yapilamayacak bakim-onarimlar
icin “Satin alma Prosediirii”’ne 'ne gore islem yapilir.

5.1.1. Kampusiimiiziin igme ve sulama suyu sebekelerinin, su depolarinin, klorlama
sisteminin bakimi onarimi, kanalizasyon, elektrik sebekelerinin, trafo
merkezlerinin, jeneratorlerin, asansdrlerin, klima havalandirma santrallerinin,
bakimi ve onarimi Bagkanligimiz tarafindan yapilir, yaptirilir.

5.1.2. Siileyman Demirel Universitesi ¢alisanlar1 ve birimlerinden; elektrik, sihhi
tesisat, makine techizat, insaat bakim onarimi ve periyodik bakim islerinden
herhangi biri ile ilgili bir talep ve ihtiyag olustugunda bu islemler
Bagkanligimiz tarafindan yapilir, Bagkanliimiz personelleri tarafindan
yapilan periyodik bakim onarim sirasinda ihtiyag duyulan malzeme yil
basinda Bagkanligimiz tarafindan “Satinalma Prosediir”ii yolu izlenerek

temin edilir. Bakim onarim islemleri sirasinda olagan disi ihtiya¢ duyulan

Evrak Simifi Hizmete Ozel

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KALITE VE YONETISIM REKTOR

KALITE YONETIM TEMSILCISI KOORDINATORLUGH




_ISTANBUL

NISANTASI

UNIVERSITY
NEW

Dokiiman No DH.PR.O1

Yayin Tarihi

25.04.2025

BAKIM VE ONARIM

Revizyon Tarihi -

Revizyon
Numarasi

PROSEDURU

00

Evrak Simifi

5.1.3.

5.2.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

malzemeler icin tekrar satin alma siireci igletilir ve satin alma Prosediiriine
gore islem yapilir. Bagkanligimiz teknik personelleri tarafindan yapilamayan
bakim onarimlar dis tedarikgiler araciligiyla yaptirilir. Sayilan isler disindaki
bir bakim/onarim isine ihtiyag¢ duyan birimler (laboratuvar cihazlarinin
bakim/onarimi gibi), oncelikle isin Bagkanligimiz imkanlari ile yapilabilecek
bir is olup olmadigi konusunda yetkili ve ilgili kisilerden bilgi alirlar.
Bagkanligimiz imkanlar1 ile yapilamayacak bir islem ise satin alma siireci
isletilir ve “Satin alma Prosediirii”niine gore islem yapilir.

Garantisi veya bakim sdzlesmesi bulunan cihazlarda ariza oldugunda
garanti/bakim sozlesmesi kapsaminda ilgili firmalara onarim yaptirilir. Acil
durumlarda, garanti/bakim so6zlesmesini ihlal etmemek ve ek masraf
yapmamak kosuluyla, basit miidahalelerle giderilebilecek sorunlar i¢in teknik
personel miidahalede bulunabilir. Araglarin bakim ve onarimlari Destek
Birimi tarafindan servislerde yaptirilir.

Periyodik Bakim

Siileyman Demirel Universitesin' de periyodik bakim iglemleri Yillik Bakim
Planlamasina gore takip edilir.

Yillik Bakim Planlamasi, Universitemizin Bakim Onarim ihtiyaglari ve
talepleri dogrultusunda hazirlanir. Bagkanlhigimiz teknik personelleri ve
Birimler periyodik bakima ihtiya¢ duyulan cihaz tesis ve sistemleri belirler.
Belirlenen cihaz tesis ve sistemlerin periyodik bakimlar1 Bagkanligimiz teknik
personelleri tarafindan yapilir, Bagkanligimiz teknik personelleri tarafindan
yapilamayan periyodik bakimlar dis tedarikciler araciligiyla yaptirilir.
Bagkanligimiz personelleri tarafindan yapilan periyodik bakim onarim
sirasinda ihtiya¢ duyulan malzeme yili basinda Baskanligimiz tarafindan
“Satin alma Prosediirii” yolu izlenerek temin edilir.

Periyodik bakim islemleri sirasinda olagan disi ihtiya¢ duyulan malzemeler
icin tekrar satin alma siireci isletilir ve “Satin alma Prosediirii”ne gore islem

yapilir.
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5.2.4. Baskanligimiz teknik personelleri tarafindan yapilan periyodik bakimlar Yillik
Bakim Planlamasina yazilir, Cihazlarin periyodik bakimi iiretici firmanin
belirttigi yontemlerle yapilirsa Yillik Bakim Planlamasina islenir ya da
faturayla birlikte yapilan islemlerin fotokopisi Yillik Bakim Planlamasina
eklenir.

5.3. Ariza Bakim

5.3.1. Taleplerin Gelmesi
Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi’na EBYS sistemi ve diger iletisim kanallar1 araciligi
ile ar1za talebi bildirilir. Gelen Ariza talepleri Bagkan ve Sube Miidiirii tarafindan ilgili teknik
personele sevk edilir. Ariza ilgili teknik personel tarafindan giderilir, ilgili teknik personel
tarafindan giderilemeyen arizalar dis tedarikgiler araciligi ile yaptirilir.

5.3.2. Birimlerin Yapacaklar1 islemler
Birimlerin yapacaklari islemler kendi ig akis siire¢lerine gore yiiriitiiliir. Birimler kendisine ait
olan malzeme techizat ve binalarda bakim onarim faaliyeti 5.1 - 5.2 maddesindeki gibi
yiiriitilir.

5.4. Arac Isleri
Motorlu tasitlarin (Araglarin) periyodik bakimlar tireticinin 6ngdrdiigli zamanlarda yapilir.

Periyodik bakim zamani gelen araglar, araci kullanan sofor tarafindan bildirilir.

6. Yaptirnm

Bu prosediir kapsaminda tanimlanan bakim ve onarim faaliyetlerinin, belirlenen yontem ve
stireclere uygun olarak yerine getirilmemesi durumunda ilgili personel hakkinda idari
degerlendirme yapilir. Bakim-onarim islemlerinin zamaninda gerceklestirilmemesi, uygun
olmayan yontemlerin kullanilmasi, periyodik bakim planlarinin uygulanmamasi veya ariza
bildirimlerine gerekli siirede doniis yapilmamasi gibi aksakliklar hizmet kalitesini dogrudan
etkileyen unsurlardir. Bu gibi durumlarda Destek Hizmetleri Daire Baskanligi tarafindan
personel uyarilir, tekrar eden ihlallerde disiplin siirecleri isletilir. Ayrica dis tedarikei
kaynakli ihlallerde hizmet sozlesmeleri ve satin alma hiikiimleri cergevesinde gerekli
yaptirimlar uygulanir.

7. Ilgili Dokiimanlar

7.1. Satin Alma Prosediirti

7.2. Periyodik Bakim Takip Listesi
7.3. Ariza Bildirim Formlar

7.4. Y1illik Bakim Planlamasi
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7.5. Hizmet Alim Sozlesmeleri

7.6. Garanti ve Bakim Sozlesmeleri

7.7. EBYS iizerinden yapilan ariza ve malzeme talepleri

7.8. Teknik Personel Gorev Dagilim Listesi

7.9. Uretici firmalar tarafindan saglanan kullanim ve bakim kilavuzlar:

8. KAYITLAR
8.1 Periyodik Bakim Takip Listeleri

8.2. Arnza Bildirim Kayitlar1 (EBY'S ve manuel bildirimler)
8.3. Bakim-Onarim Faaliyet Raporlari

8.4. Satin alma ve malzeme temin kayitlari

8.5. Teknik personel miidahale formlari

8.6. Dis tedarikg¢i hizmet formlar1 ve faturalari

8.7 Arag periyodik bakim formlar1 ve servis kayitlari
Tiim kayitlar en az 5 yil siireyle arsivlenir ve gerektiginde denetimlerde sunulmak tizere
muhafaza edilir.

8. DAGITIM
Bu belge kurum c¢alisanlar ile paylasilmaktadir.
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