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1. AMAC
Bu prosediiriin amac1, Gazi Universitesinde ortaya ¢ikan bakim ve onarmmi calismalarinin
yapilmasi i¢in kullanilan yontemleri ve sorumluluklar belirlemektedir.

2. KAPSAM '
Bu prosediir, 5018 ve 4734 Kamu lhale Kanunu ilgili maddeleri ¢ergevesinde Gazi
Universitesinde yapilan bakim ve onarim islerini kapsar.

3. TANIMLAR

Arniza Talep Formu: Teknik hizmet veren birimlere yapilan malzeme ya da bakim/onarim
taleplerinin ve bu talepler dogrultusunda yapilan islemlerin belirtildigi ve kayit altina alindig:
formdur. Bu Islemler “YITDB.FR-0008 Bakim Onarim Hizmetleri” Is Akis Siirecine gdre
yapilmaktadir.

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

4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanlhigi, Bilgi Islem Daire
Baskanlig1, Idari ve Mali Islem Daire Baskanligi ile Akademik ve Idari birimlerin destek/teknik
hizmet birimleri sorumludur. lgili birimlerin sorumluluklar1 asagida belirtilmistir.

-Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 Teknik Hizmetler Birimi:

Ahsap Isleri

Boya Isleri

Demir Isleri

Elektrik Isleri
Iklimlendirme Isleri
Insaat Isleri

Tesisat Isleri

Mekanik Ekipman Isleri

- Bilgi Islem Daire Bagskanlig::

e Telekomiinikasyon Isleri
e Yazilim/Donanim ve Destek Isleri

- Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1:

e Ara¢ Bakim ve Destek Isleri
e Yazici ve Fotokopi Makinalari Bakim ve Destek Isleri
e Giivenlik Kamera Sistemleri ve Ara¢ Gegis Sistemleri Bakim ve Destek Isleri

Yukarida belirtilen isler ilgili is akis semalarina gore yiiriitiiliir.
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5. UYGULAMA
5.1 Genel

Her tiirlii bakim—onarim islemleri oncelikle tiniversitenin imkanlar1 kullanilarak yapilmaya
calisilir. Universitenin imkanlar1 ile yapilamayacak bakim-onarim islemleri “PR-0009 Satin
Alma Prosediirii” ne gore yiiriitiiliir.

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

Gazi Universitesi ¢alisanlar1 ve birimlerinden; elektrik, sthhi tesisat, cam, mobilya, demir, boya,
ingaat, iklimlendirme islerinden herhangi biri ile ilgili bir bakim onarim talebi geldiginde bu
islemler Teknik Hizmetler Birimi tarafindan yapilir. Sayilan isler disindaki bir bakim/onarim
isine ihtiya¢ duyan birimler (laboratuvar cihazlarinin bakim/onarimi gibi), dncelikle igin
Universite imkanlar1 ile yapilabilecek bir is olup olmadigi konusunda Idari ve Mali Isler Daire
Bagkanhigindan bilgi alirlar. Universite imkanlar1 ile yapilamayacak bir islem ise satin alma
stireci 1sletilir ve “PR-0009 Satin Alma Prosediirii” ne gore islem yapilir.

Yazilim donanim telefon ve internet baglantisi, bilgisayar alim talepleri ile ilgili bir
bakim/onarim talebi geldiginde bu islemler Bilgi Islem Daire Baskanligi tarafindan
BIDB.PR.0001 Bilgi Islem Prosediiriine uygun olarak yapalir.

Resmi araglarin bakim ve onarimlar1 Idari ve Mali isler Daire Baskanligi Ulastirma Sube
Miidiirligi tarafindan yapilir.

Ekonomik Omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadig1 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 parcalari, baska cihazlarin
onariminda yedek parca olarak kullanilabilecek durumdaysa bu cihazlar 6ncelikle yedek parca
kaynagi olarak degerlendirilir. Bu cihazlardan egitim amagli olarak kullanilabilecekler ilgili
akademik birimlere veya talep iizerine diger kamu idarelerine gonderilir.

Hurdaya ayrilacak cihazlar Taginir Mal Y6netmeligi’ne gore islem yapilir.

5.2. Periyodik Bakim isleri

Gazi Universitesinde periyodik bakim islemleri Periyodik Bakim Takip Listesi ile takip edilir.
Periyodik Bakim Takip Listeleri, Periyodik Bakim Takip Formlarina uygun olarak hazirlanir.
Sorumlu birimler, Periyodik Bakim Takip Listeleri vasitasiyla periyodik bakim zamani gelen
donanmimlar1 belirlerler. Belirlenen donanimlarin bakimlar1 Yapi Isleri ve Teknik Daire
Bagkanlig, Bilgi Islem Daire Baskanligi ve Idari Mali isler Daire Baskanlig1 tarafindan yapulir.
Universite teknik imkanlariyla yapilamayan bakim ve onarimlar, ilgili harcama birimleri
tarafindan dis tedarikgiler araciligiyla yaptirilir. Bakim iglemi sirasinda olusan malzeme
ithtiyaclarini karsilamak ic¢in stok kontrolii yapilir. Stokta olmayan malzemeler icin satin alma
siireci isletilir ve “GAZI.PR-0001 Satin Alma Prosediirii” ne gore islem yaptirilir.
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Cihazlarin periyodik bakimi tiretici firmanin belirttigi yontemlerle yapilir. Bakim yontemi
belirtilmemis cihazlar i¢in bakim talimat1 yazilir.

Periyodik bakimi yapilan cihazlarin ilgili birimler tarafindan yilda bir defa (Ocak ayi igerisinde)
analizi yapilir. Bu analiz ilgili Periyodik Bakim Takip Listesi tlizerinden yapilir. Yapilan
analizde tespit edilen siirekli problemler i¢in ihtiya¢ duyuldugunda diizeltici ve nleyici faaliyet
acilir.

5.3 Ariza Bakim Isleri

5.3.1. Taleplerin Gelmesi

Bakim/onarimi talep eden birim "Ariza Bildirim Formu" nu doldurarak talebini sorumluluguna
gore ilgili birimlere bildirir.

5.3.2 Talebi Alan Birimlerin Yapacaklar: Islemler
Birimlerin yapacaklari islemler ilgili is akis siireglerine gore yirtitiliir.

5.4 Arac Isleri

Motorlu tasitlarin (Araglarin) periyodik bakimlari iireticinin 6ngérdiigli zamanlarda yapilir.
Periyodik bakim zamani gelen araclar, araci kullanan sofor tarafindan “Tasit Ariza Tesbit
Formu” doldurularak Ulastirma Hizmetleri Miidiirliigiince Idari Mali Isler Daire Bagkanligina
bildirilir. Bakim talepleri “Ara¢ Bakim/Onarim istek Formu” ile yapilir. Araglarin periyodik ve
ariza bakim/onarim iglemleri Satin Alma Prosediirti isletilerek yapilir. Araglarin bakim/onarimi
yapildiktan sonra Ara¢ Bakim/Onarim Komisyonu tarafindan, yapilan islemler kontrol edilerek
“Ara¢ Bakim/Onarim Fatura Kontrolii Formu” doldurulur. Bakim anlagmasi olan araglarin
bakim ve onarimi i¢in “Bakim Anlasmali Arag Ihtiya¢ Belgesi” doldurulur. Araglarin tamir ve
bakim isleri “Ara¢ Tamir-Bakim Is Akisinda belirtilen sekilde yapulir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynaklh Dokiimanlar
e Tasmnir Mal Yonetmeligi

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

Asansorler Bakim Talimati

Asansorler Periyodik Bakim Takip Listesi

Bakim Onarmm fsleri Is Akis

Bakim Onarmm fsleri Is Akis

Cat1 ve Oluklarin Bakim Talimati

Cat1 ve Oluklarin Periyodik Bakim Takip Listesi

Giic kaynaklar1t Bakim Talimati

Gii¢ kaynaklar1 Periyodik Bakim Takip Listesi

Giivenlik Kamera Sistemleri ve Arag¢ Gegis Bariyer Sistemleri Periyodik Bakim ve Destek
Takip Listesi
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Iklimlendirme Bakim Tadilat1

Iklimlendirme Periyodik Bakim Takip Listesi
Jeneratorler Bakim Talimati

Jeneratorler Periyodik Bakim Takip Listesi
Kalorifer Kazani Periyodik Bakim Listesi
Kalorifer Kazani1 Talimati

Satin Alma Prosediirii

Yazic1 ve Fotokopi Makinalar1 Periyodik Bakim ve Destek Takip Listesi

Revizyon Takip Tablosu

Revizyon No Tarih Agiklama
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