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1. AMAC

Bu prosediir, Istanbul Okan Universitesi icerisinde bakim ve onarim faaliyetlerinin sistematik olarak
planlanmasini, ytiriitiilmesini ve takip edilmesini amaglamaktadir.

2. KAPSAM

Bu prosediir Yap1 ve Teknik Hizmetler Miidiirliigti dahilindeki tiim bakim ve onarim faaliyetleri

kapsar.

3. TANIMLAR
EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi
4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Yapi ve Teknik Hizmetler Miidiirligii boliim sorumlulart ve
calisanlar1 sorumludur.

5. UYGULAMA
5.1. Genel

Tiim bakim personeli, isletmeye ait, genel kullanimda olan veya kendine zimmetli olan tiim
makineleri, alet, ekipman, ara¢ ve gereglerin temiz, diizenli ve saglam sekilde muhafaza
edilmesini saglar ve kontrol eder.

Universite dahilindeki tiim ekipmanlar Ekipman Listesi’ne (LS.YAP.001)kaydedilir. Makine ve
ekipmanlar asagidaki kod sistemine gore kodlandirilir:

Ekipman Bas Harfleri kisaltmas1 - Sira Numarasi

Ornek: EF-01 /1 numarali Egzos Fan1)

Tim bakim personeli, yaptigi kontrol ve bakim takip sirasinda herhangi bir aksama
gordiiglinde, gerekli elektrik veya mekanik miidahaleleri birim yoneticisinin bilgisi dahilinde

yapar.
Tiim bakim personeli, her tiirlii bakim ve ariza isine baglamadan 6nce mutlaka makinede veya
calistig1 bolgede giivenlik ve emniyet tedbirlerini almalidir.

Arizali parcalarin tamire gonderilmesi ve takibinin yapilmasi saglanir.

Elektrik ve mekanik bakim planlarina gore siras1 gelen bakimlar, ilgili bakim kilavuzlarinda
belirtildigi gibi disaridan alinan hizmet ile yapilir.

Elektrik ve mekanik bakim teknisyenleri tarafindan, ariza disinda elektrik ve mekanik tadilat
veya elektrik ya da mekanik arizaya neden olabilecek parca veya durumlar tespit edilerek birim
yOneticisine bildirilir, birim yoneticisinin bilgisi dahilinde miidahale edilir.

Yaglama i¢in; Yaglama ve yag degisim islemleri yetkili servis tarafindan Yapi ve Teknik
Hizmetler Miidiirliigii kontrolii altinda gergeklestirilmektedir. Yaglama iglemi bittikten sonra
caligma yapilan bolge temizlenir.

Hazirlayan Onaylayan

Yap1 ve Teknik Hizmetler Midurligi Yonetim Temsilcisi
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Elektrik ve mekanik bakim teknisyenleri, her tiirlii arizanin bitiminde, arizasi giderilen
ekipman, makine vb. c¢alismasini bir siire izleyerek, sorunun tamamen giderildiginden emin
olmalidir. Sonug hakkinda birim yoneticisine bilgi vermelidir.

Bakim sirasinda her tiirlii sokiilen par¢a veya kullanilan vida, somun, vb. metal parca isin
bitiminde dikkatlice toplanir, ¢aligma alaninda hi¢bir malzeme birakilmaz.

Bakim veya ariza bitiminde, her tiirlii bakim atig1 ¢alisilan alandan uzaklastirilir ve ortam
temizlenir.

Elektrik veya mekanik bakim yapilan atolyelerde her zaman diizenli ve temiz ¢alismaya 6zen
gosterilir.

Taseron tarafindan yapilacak isler iist yonetimin belirledigi taseronlara, Yapt ve Teknik
Hizmetler Miidiirliigii tarafindan bildirilir. Taseronun yetkili personeli, Yap1 ve Teknik
Hizmetler Miidiirii veya Teknik Hizmetler Birim Yoneticisinin belirleyecegi sorumlu personel
ile yapilacak ise veya islere yonlendirilir.

5.2. Periyodik Planh Bakimlar

Universite biinyesinde kullanilan ve Ekipman Listesi’nde (LS.YAP.001) tanimli ekipman ve
techizatlar periyodik olarak bakima tabi tutulur.

Universite igerisinde gerceklesen periyodik bakim uygulamalari bakim kilavuzlarma gore
yapilir. Periyodik bakimlar; ilgili bakim kilavuzunda tanimlandig1 sekilde yillik, aylik, haftalik
veya giinliik olarak yapilabilir.

Ekipman Listesi’nde (LS.YAP.001) kapsaminda yer alan ekipmanlar i¢in Yillik Bakim Plam
(PL.YAP.001) hazirlanir.

Periyodik bakimlar Yillik Bakim Planina (PL.YAP.001) gore gergeklestirilir.

Universite biinyesinde yillik bakim talepleri ilgili birimler tarafindan doldurulup (FR.YAP.002)
yaz bakim ¢alismalarinda degerlendirmeye alinir.

Giivenlik Kamerasi ve Turnike Gecis Sistemi Bakimlari

e Tiim kampiislerdeki giivenlik kameralar1 ve turnike gecis sisteminin bakim/kontrolleri Yap1 ve

Teknik Hizmetler Midiirliigiindeki ilgili personel tarafindan aylik periyotlarda yapilir.

Yapilan kontroller FR.BiS.017 Giivenlik Kamerasi ve Turnike Gegis Sistemi Kontrol Formu

ile kayit altina alinir.

Goriilen aksakliklar iiniversite teknik personeli tarafindan ¢oziilemezse, ivedi olarak disaridan
firma destegi alinir. Firma Servis Formlar1 Teknik Hizmet Birim Yoneticisi tarafindan
dosyalanir.

Yeni aliman veya devreye alinan makine ve ekipmanlar kodlandirma sistemine gore
tanimlanarak Ekipman Listesi’ne (LS.YAP.001) kaydedilir ve periyodik bakim sistemine dahil
edilir.

Hazirlayan Onaylayan

Yap1 ve Teknik Hizmetler Midurligi Yonetim Temsilcisi
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5.3. Ariza ve Onarimlar

e Universite kapsaminda ariza tiirleri asagidaki gibi siniflandirilir:

- Marangozluk isleri

- Ingaat isleri

- Mekanik Isler

- Ses, Isik ve Gorlintii
- Elektriksel Isler

- Telefon ve TV

e Ariza tiirleri kapsaminda olusabilecek arizalar ilgili birim c¢alisanlari mail veya EBYS

lizerinden Yapi Isleri Destek Talep formu ile ariza talebinde bulunur.

e Yapi igleri ve teknik isler ¢calisan1 yillik olarak iiniversite sahasin1 dolagarak marangozluk isleri,
insaat isleri, tesisat isleri, elektriksel Isler i¢in onarim ihtiyaglarin1 belirler veya yil igerisinde

kapsamli bakim onarim isleri yillik olarak yapilir.

e Universite biinyesinde uzun bir siire kullanilmamis veya eski, bozuk makinelerin iiretim igin
kullanimii engellemek amact ile makine kullanimma onay verilene dek bulunduklar
bolgelerde “Kullanim Digidir” Etiketi ile tanimlanir.

6. KAYITLAR
e Ekipman Listesi
e Yillik Bakim Plani
e Yillik Bakim Onarim Talep Formu
[ ]

Giivenlik Kamerasi ve Turnike Gegis Sistemi

LS.YAP.001
PL.YAP.001
FR.YAP.002
FR.BIS.017

7.REVIZYONLAR
Kayit Revizyon No Sebep Revizyon Tarihi
PR.YAP.001 01 Talep lzerin 10.05.2016
PR.YAP.001 02 Talep fzerine 31.05.2017
PR.YAP.001 03 Talep izerine 27.03.2018
PR.YAP.001 04 Talep tizeine 27.03.2019
PR.YAP.001 05 FR.YAP.001  Bakim/Ariza talep 20.04.2022
) ’ formunun iptal edilmesi, “yedek T
parga ambarindaki yedek malzeme
stokunu” ibaresinin prosediirde iptal
nedeniyle
PR.YAP.O1 06 FR.YAP.001 Bakim Anza talep | 18 ()5.2023
formu iptal edlmistir. Ariza tiirleri
kapsaminda olusabilecek arizalar
ilgili birim ¢alisanlar ) mail veya
EBYS iizerinden Yap: Isleri Destek
Talep formu ile ariza talebinde
bulunur.
Hazirlayan Onaylayan

Yapi1 ve Teknik Hizmetler Mudiirliigii

Y oOnetim Temsilcisi
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Hazirlayan Onaylayan

Yapi1 ve Teknik Hizmetler Mudiirliigii

Y oOnetim Temsilcisi




