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1. AMAÇSayfa 
Bu süreç, Fakülte binasının her türlü teknik donanımının etkin ve verimli işletilmesi için izlenecek adımları belirlemek amacıyla hazırlanmıştır.

2. KAPSAM 
Fakülte binasının teknik donanımı ile ilgili işler teknik hizmetler bürosu’nun görev esaslarını kapsar.

3. TANIMLAR
Teknik Donanım:  Fakülte binasında kullanılan her türlü araç-gereç, sistem ve teknik malzemeleri tanımlar.             ( Elektrik, Isıtma-Soğutma, Ses, Kamera ve Işık Sistemleri, Ders Araç-Gereçleri, Yapı İşleri ve Sıhhi Tesisat vb.)
Teknik Büro Personeli: Fakülte binasının her türlü teknik donanımının etkin ve verimli işletilmesini sağlamak, gerekli bakım ve onarım çalışmalarını yapan personeli tanımlar.
4. SORUMLULAR 
Bu talimatın uygulanmasından teknik büro personeli sorumludur.
5. İLGİLİ DOKÜMANLAR 
· Yıllık Cihaz Bakım Planı Formu (21543644.FR.031)
· Periyodik Cihaz Kontrol Formu (27029968.FR.31)
· Salon-Kütüphane Tahsis Başvuru Formu (27029968.FR.30)  
· Salon-Kütüphane Tahsis Takip Formu (27029968.FR.22) 
· Derslik Cihaz Kontrol Formu (27029968.FR.64)                                                                                                                                    
6. UYGULAMA 
6.1. Arıza Tespiti ve Giderilmesi 

6.1.1. Fakülte binasında kullanılan sistem, araç-gereç ve malzemelere ait arızaları tespit etmek amacı ile her eğitim-öğretim dönemi başında ve sonunda Yıllık Cihaz Bakım Planı Formu (21543644.FR.031) ile kontrolleri yapılır. Bu kontroller Ders/Ofis Araç-Gereçleri, Isıtma-Soğutma Sistemleri, Ses, Kamera ve Işık Sistemleri, Yapı İşleri ve Sıhhi Tesisat Sistem/Araç-Gereçlerini kapsar. Periyodik Cihaz Kontrol Formu (27029968.FR.31) kullanılarak kayıt altına alınır.
6.1.2. Fakülte binasında kullanılan sistem, araç-gereç ve malzemelerde rutin kontroller dışında oluşan arızalar için ilgili kullanıcı teknik hizmetler bürosunu arayarak teknik büro personeli’ne bilgi verir ve ilgili sorunu fakülte web sitemizde yer alan Kalite Yönetim Formları, Personel Formları, Arıza Bildirim Başvuru bölümlerini kullanarak arıza kaydını oluşturur. Oluşturulan arıza kaydının takibi ve durumuna, teknik hizmetler birimi arıza sorgulama bölümünden ulaşılır. Takibi sağlanan ya da giderilen arızanın sonucu aynı sistem içinden sorgulanır. Arıza bildirimlerini takip eden teknik hizmetler personeli, teknik hizmetler arıza bildirim paneli bölümünden arızaların çeşitlerini, müdahale sürelerini ve arıza sonuçlarını program içinde tanımlanan Excel formatındaki rapordan alır.
6.1.3. İlgili arıza en kısa (aynı gün içinde) zamanda giderilerek arızayı bildiren kişi/birim arıza takip numarası ile arızayı takip edebilir. 

6.1.4. İlgili arıza fakülte teknik birim tarafından giderilemiyorsa ya da ilave hizmet/malzeme gerektiriyorsa ilgili hizmet/malzemenin dışarıdan temini için fakülte yönetimine bildirilir.
6.1.5. Arızanın giderilmesi mümkün olmayan sistem, malzeme ve araç-gereç fakülte yönetimine bildirilir.
6.1.6. Fakülte yönetimi tarafından alınan karar doğrultusunda malzeme alımı gerekli olduğunda Satın Alma Prosedürü’ne göre ilgili malzeme temin edilerek arıza giderilir.

6.1.7. Fakülte yönetimi tarafından alınan karar doğrultusunda ilave bakım/onarım hizmet gerekli olduğunda Satın Alma Prosedürü’ne göre ilgili hizmet alınarak arıza giderilir.
7. Fakülte Binasında Kullanılan Sistem, Araç-Gereç Ve Malzemelerin Bakımı
 7.1.  Fakülte binasında kullanılan sistem, araç-gereç ve malzemelerin işler durumda kalmasını sağlamak amacı ile her eğitim-öğretim yılı başında rutin olarak bakımı yapılır.
7.2.  Fakülte binasında kullanılan sistem, araç-gereç ve malzemelerin bakımı sonrasında bakımın yapıldığına dair etiket yapıştırılır. (İlgili etiketlemede bakımın yapıldığı tarih ve saat ile bir sonraki bakım tarih ve saati yazılmalıdır)
8. Derslik Ve Konferans Salonlarının Teknik Donanım Yönünden Kullanıma Hazır Halde Bulundurulması
8.1. Teknik büro personeli, dersliklerin kullanıma uygunluk durumu için her eğitim-öğretim döneminin başında rutin olarak dersliklerin kontrolünü yapar ve cihazların çalışır durumda olduğunu Yıllık Cihaz Bakım Planı Formu (21543644.FR.031) ile kayıt altına alır
8.2. Teknik Büro Personeli, kontrollerini yaptığı dersliklerideki cihazların çalışır durumda olduğunu haftalık ve aylık periyotlarda kontrol ve takibini Derslik Cihaz Kontrol Formu‘nu (27029968.FR.64) kullanarak yapar ve kayıt altına alır.

          8.1. Teknik Büro Personeli, Salon-Kütüphane Tahsis Takip Formu’nda (27029968.FR.22) belirtilen tarihlerde ilgili  

          salonu kullanıma hazır hale getirir. (Bilgisayar, elektrik sistemi, ilgili cihaz, araç-gereç donanımını sağlar)
8.2. Teknik Büro Personeli kendisine ulaştırılan Salon-Kütüphane Tahsis Başvuru Formu’ndaki (27029968.FR.30) bilgiler doğrultusunda salon ya da dersliği belirtilen tarihte kullanıma hazır hale getirir. (Bilgisayar, elektrik sistemi, ilgili cihaz, araç-gereç donanımını sağlar).

8.3. Teknik büro personeli uzaktan eğitim-öğretim için kullanılacak olan dijital sınıfları Derslik Cihaz Kontrol Formu’nu (27029968.FR.64) kullanarak kullanıma hazır hale getirir.
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	01
	24.02.2017
	“İlgili dokumanlar” bölümünde iptal edilen Periyodik Bakım Kontrol Formu (27029968.FR.57) yerine Yıllık Cihaz Bakım Planı Formu (21543644.FR.031) eklenmiştir.
6.1.1 ve 8.3 maddeleri güncellenmiştir.

	02
	16.04.2018
	6.1.6. ve 6.1.7. maddeleri eklendi.

6.1.3. maddesi güncellenmiştir.

	03
	06.07.2020
	6.1.1., 6.1.2., 8.2. maddeleri güncellenmiştir.

	04
	26.04.2021
	8.3 maddesi eklenmiştir ve 6.1.3.maddesine arıza takip sistemi ibaresi eklenmiştir.
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