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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Ege Universitesi Entegre Yonetim Sistemi kapsaminda Universitemizin tiim
birimlerinde bakim—onarim ¢alismalarinin yapilmast i¢in kullanilan yontemleri ve sorumluluklar
belirlemektedir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Ege Universitesi Yapt Isleri ve Teknik Daire Baskanliginca yapilan bakim % onagim islerini
kapsar.

3. TANIMLAR

3.1. Bakim ve Onarim Miidiirliigii is Istek Formu: Bakim ve Onarim@Sub&Miidiirliigii'ne yapilan malzeme
ya da bakim/onarim taleplerinin ve bu talepler dogrultusunda yapilan‘islemlerin belirtildigi ve kayit altina
alindig1 formdur.

4. SORUMLULUKLAR

4.1. Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden ¥0netim Sistemleri Koprdinatorliigii sorumludur.
Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklae Yaptisleri ve\Teknik Daire Baskanlig1 ve bagkanliga bagh
Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigidiir.

4.2. Yapa Isleri ve Teknik Daire Baskanhg Bakim vé,Onarim Sube Miidiirliigii: Bu miidiirliikte yiiriitiilen
islemler sunlardir:

Elektrik Isleri
Tesisat Isleri
Ahsap Isleri
Demir Isleri
Boya Isleri
Insaat Isleri
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Klima fsleri

5. UYGULAMA
5.1. Genel

Hertiirli bakim-onarim islemi oncelikle Universitenin imkéanlart kullanilarak yapilmaya calisilir.
UniverSitenin imkahlari ile yapilamayacak bakim-onarimlar i¢in IA- 0027 Bakim-Onarim Satin Alma is
akisina gore islenvyapilir.

Garantisi veya bakim sdzlesmesi bulunan cihazlarda ariza oldugunda garanti/bakim s6zlesmesi kapsaminda
ilgili firmalara onarim yaptirilir. Ancak, acil durumlarda, garanti/bakim s6zlesmesini ihlal etmemek ve ek
masraf yapmamak kosuluyla, basit miidahalelerle giderilebilecek sorunlar i¢in teknik personel miidahalede
bulunabilir. Ege Universitesi ¢calisanlari ve birimlerinden; elektrik, sthhi tesisat, telefon, mobilya, demir, boya,
ingaat, klima, islerinden herhangi biri ile ilgili bir bakim onarim talebi geldiginde bu islemler Bakim ve Onarim
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Sube Miidiirliigii tarafindan yapilir. Sayilan igler disindaki bir bakim/onarim isine ihtiya¢ duyan birimler
(laboratuvar cihazlarinin bakim/onarimi gibi), éncelikle isin Universite imkanlari ile yapilabilecek bir is olup
olmadig1 konusunda Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinden bilgi alirlar. Universite imkanlari ile yapilamayacak
bir islem ise satin alma siireci isletilir ve Satin Alma Prosediiriine gore islem yapilir. Araglarin bakim ve
onarimlart satin alma prosediirii ile servislerde yaptirilir. 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 iglemi yapilir. Hurdaya ayrilacak her tiirlii taginir icin Taginir Mal Yonetmeligi néswe Ambar
Talimatina gore islem yapilir.

5.3. Ariza Bakim

5.3.1. Taleplerin Gelmesi
Bir bakim/onarim talebi olustugunda;

Talep edilen islem Bakim ve Onarim Miidiirliigii biinyesinde“yapilacakbir islem ise talep eden kisiler
tarafindan "Bakim ve Onarmm Miidiirliigii Is istek Formu" deldurularakitalepler fist yaz ile bildirilir.

5.3.2. Birimlerin Yapacaklan Islemler

Birimlerin yapacaklar islemler kendi is akis siireclerinegore ‘yiiriitiiliir. Bakim/onarim islemleri 1A-0028
Bakim-Onarim s Akis Siireci ile gerceklestirilis:

5.4. Arac Isleri

Motorlu tasitlarin (Araglarin) periyodik bakimlari iireticinin 6ngérdiigii zamanlarda yapilir. Periyodik bakim
zamani gelen araglar, araci kullanan soforitarafindan Bakim Onarim Sube Miidiirliigiine bildirilir. Araglarin
periyodik ve arizi bakim/onarim islemleri Satin alma Stireci isletilerek yapilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
Taginir Mal Y 6netmeligi

6.2. ic Kaynakh Dokiimanlar

IA- 0027 Bakim-OnarimSatin Alma is Akisi
1A-0028 Bakim-Onarim Is Akis

FRM=0019 Bakim.Onarim Talep Formu
FRM-0020 Bakim Onarim s Teslim Formu

7. EGITIMVE ILETIiSIiM
Bu Prosediir, Universite ¢alisanlarina kurumsal internet sayfasinda/EBY S/egitim yolu ile duyurulmustur.

Egitimler, calisanlarin farkindaliginin artirilmasi icin onemli bir enstriimandir. Bu kapsamda, Y onetim
Sistemleri Koordinatori/Koordinatorliigii uhdesinde ilgili siireg sahibi Y. Sistemi Sorumlusu/ Birim
Y oneticisi konuya istinaden tiim ¢aliganlarim katiliminin zorunlu oldugu egitim programlari tasarlar.
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Ayrica liniversitemize her yeni isbasi yapacak personel i¢in de igbasi esnasinda bu prosediir hakkinda ve
okunmasi ile ilgili bilgilendirme gereklilikleri Yonetim Sistemleri Koordinatdrligiy/ ilgili Y. Sistem
Sorumlusu/ ilgili Birim Yoneticisi tarafindan yapilir ve bilgilendirildigine dair FRM-0065 Oryantasyon
Egitim Formuna personelin imzasi1 alinarak kanitlanmisg olur.

PROSEDUR iIHLALLERI

Prosediire aykir1 olan veya olma ihtimali olan durumlarda, konu Ust Yonetimce incelenir ve uygunsuz
davraniglarin tespiti halinde gerekli yaptirimlar uygulanir. Ust yonetim, Universite bu prosediir kapsaminda
kurallarin ihlal edildigine dair sikayet ve bildirimleri sorusturmak ve ¢éziimlemek ile sorumludur.

8. KOORDINASYON VE YONETIM
Is bu Prosediiriin’ iin yonetimi Rektdr / Rektér Yardimeist / Yonetim Sistemleriy Koordinatdrii / Y onetim
Sistemleri Koordinatorliigli ¢ niin sorumlulugu altindadir.

9. GUNCELLEME, DEGISIiKLiK VE REViZYONLAR

Isbu Prosediirde atifta bulundugu tiim yerel ve uluslararasshukuka uygunluk bakimindan, yiiriirliige girisinden
itibaren yilda 1 (bir) defa, Yonetim Sistemleri Koordinatortizkkoordindsyonunda, ilgili Birim Yoneticileri/ YS
Sorumlulart ile giincellenir. Bunun disindaki degisiklik ve revizyonlar Universite’nin ilgili risklerle ilgili
degerlendirmeleri sonucunda Yonetim _ SistemlerigsKootdinatorii/ Yonetim Sistemleri Koordinatorliigu
tarafindan hazirlanacak gerekgeli degisiklikye revizyon omerisi ile Rektdr’e sunulur ve ancak Rektor onayi ile
yirirliige girer.

Degisiklikler GPRO-002 Kaysflarnn Kentrolii Prosedtiriinde anlatildig sekilde kayit altina alinir.
10. REVIZYON TAKIP TABLOSU

Revizyon Revizyon Revize Nedeni
No Tarihi
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