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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Izmir Ekonomi Universitesi’nde yiiriitiilen ariza bakim ve onarim faaliyetlerine iliskin
calisma usul ve esaslari ile yetki ve sorumluluklari belirlemektedir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, izmir Ekonomi Universitesi Yap1 Isleri ve Teknik Hizmetler Miidiirliigii biinyesinde Teknik
Hizmetler birimi altinda gorev alan Teknik Servis ekibi tarafindan yiiriitiilen, diizenlenen ve faaliyetlere iliskin
tutulan kayitlar1 kapsar.

3. YETKi VE SORUMLULUK

Bu prosediir, Izmir Ekonomi Universitesi Rektdriiniin onayi ile yiiriirliige girer.

Prosediiriin uygulanmasi ve takibi ile gerektiginde revizyon yapilmasindan Yap isleri ve Teknik Hizmetler
Midirliga yetkilidir.

Prosediire uygun hareket edilmesinden, Teknik Servis ekibi ve bagli bulunduklar1 birim sorumlular1 ile bagl
bulunduklar1 yonetici sorumludur.

4. TANIMLAMALAR VE KISALTMALAR

Genel Sekreterlik: izmir Ekonomi Universitesi’nin idari birimlerinin bagli bulundugu iist yonetim.

Birim Yéneticisi: izmir Ekonomi Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Hizmetler Miidiirii

Teknik Servis: Yapi Isleri ve Teknik Hizmetler Miidiirliigii biinyesinde Teknik Hizmetler birimi altinda gérev
alan Elektrik Tesisat Bakim Onarim, Mekanik Tesisat Bakim Onarim ve Insaat Bakim Onarim elemanlarindan

olusan teknik ekip.

Bakim Onarim Ekip Sorumlusu: Mekanik, Elektrik ve Insaat islerinde ariza bakim ve onarimini yapan
Teknik Servis ekiplerinin islerini takip eden gorevli.

DYS (Dokiiman Yénetim Sistemi): Izmir Ekonomi Universitesi'ndeki tiim i¢-dis yazisma ve talep
stireglerinin (Izin Talep, Gorevlendirme, Malzeme Talep, Arac Talep, vb.) ytiriitiildiigii sistem.

OTRS: Ariza Bildirim ve Takip Sistemi

5. UYGULAMA VE GENEL KURALLAR

5.1 Ariza-Onarim Isleri

Giivenlik, idari ve akademik personel tarafindan arizalar OTRS, telefon ve s6z yolu ile Teknik Servis
birimini bildirilir,

Arizanin oldugu bolgeye ilgili Teknik Servis personeli gider ve kesif yapar.

Ariza malzeme kullanimi olmadan giderilebilecek arizaysa giderir ve OTRS iizerinden ariza bildirip yapan
personellere bilgilendirme yapilir.
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Arizalanan malzemenin yenisi gerekiyorsa ilgili Teknik Servis personeli tarafindan DYS Malzeme Istek
Formu ile teknik servis ana malzeme deposundan temin edilerek eskisiyle degistirilir. Ariza ilgili personel
tarafindan giderilir ve OTRS iizerinden ariza bildirip yapan personellere bilgilendirme yapilir.

Arizali malzeme Teknik Servis malzeme deposunda mevcut degilse satin alma birimine ilgili personel
tarafindan Malzeme Istek Yazisi yazilir. Malzeme temin edildikten sonra ariza ilgili personel tarafindan
giderilir ve OTRS iizerinden ariza bildirip yapan personellere bilgilendirme yapilir.

Teknik Servis personelinin ¢6zemedigi ariza problemlerinde ilgili ilk olarak bakim onarim ekip sorumlusu
ve birim yoneticisine daha sonra yetkili firmaya bilgi verilir.

5.2 Arnza-Bakim Isleri

Universitemizdeki bakim gerektiren isler (Fancoil, split klima, havalandirma sistemi, 1sitma sistemi, sogutma
sistemi bakimlar1 ve genel bakimlar, yangin sondiirme cihazlari, elektrik panolari, kompanzasyon, trafo,
kesintisiz gii¢ kaynaklari, i¢ elektrik tesisat1, yangin algilama tesisat1 vb.) Teknik Servis Ilgili Personel
tarafindan yapilmaktadir. Bakim kontrolleri sirasinda tespit edilen arizalar Ilgili Bakim Onarim Ekip
Sorumlusuna haber verilir.

Ariza malzeme kullanim1 olmadan giderilebilecek arizaysa giderir

Bakim i¢in gerekli malzeme ilk olarak malzeme deposundan temin edilerek DYS Malzeme Istek Formuna
yazilip birim yOneticisinin onayina sunulur.

Arizanin biiyiikliigiine gore, ilk olarak birim yoneticisine daha sonra yetkili firmaya bilgi verilir

Gerekli malzeme depoda mevcut degilse satin alinmast i¢in ilgili personel tarafindan DYS tzerinden Genel
Sekreterlik onayima sunulmak iizere Malzeme Istek Yazis1 yazilir.

6. EKLER

6.1 Talimatnameler

Elektrik Isleri Bakim Onarim Talimatnamesi

Asansor Bakim Talimatnamesi

Jenerator Bakim Talimatnamesi

Kesintisiz Gii¢ Kaynagi Bakim Talimatnamesi

Trafo Merkezi Isletme Talimatnamesi

Yangin Alarm Santrali Kullanim Talimatnamesi
Chiller isletme Kullanim Talimatnamesi

Klima Santralleri Kullanma Talimatnamesi

Kullanma Suyu Hidroforlar1 Kullanim Talimatnamesi
Yangin Dolaplar1 ve Yangin Hidrantlarinin Kullanilmasi Talimatnamesi
Yangin Suyu Hidroforlar1 Kullanim Talimatnamesi
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6.2 Formlar

Jenerator Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Kesintisiz Gii¢ Kaynag1 Aylik Bakim ve Kontrol Formu
Yangin Alarm Santrali Aylik Bakim ve Kontrol Formu
Trafo Merkezleri Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Asansor Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Chiller (Sogutma Unitesi) Aylik Bakim ve Kontrol Formu
Dalgi¢ Pompa ve Pis Su Pompalar1 Bakim ve Kontrol Formu
Icme Suyu Hidroforlar1 Aylik Bakim ve Kontrol Formu
Kalorifer Kazani ve Briilor Aylik Bakim ve Kontrol Formu
Klima Santralleri Aylik Bakim ve Kontrol Formu Kampiis Geneli
Yangin Dolab1 Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Yangin ve Su Depolar1 Aylik Bakim ve Kontrol Formu
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