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1. AMAÇ:
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 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 v.b.)
HEK: Hurda, Enkaz, Köhne.

Kalibrasyon: Ölçme ve test amacıyla kullanılan cihazların, yetkili ve akredite bir laboratuvar tarafından, doğruluğu bilinen bir kalibratöre göre kıyaslama yapılarak, cihazın ölçme ya da kontrol yeteneğinin ölçülmesidir. Kalibrasyona 

Tabi Cihazlar Listesi: Kalibrasyona tabi cihazların ve bu cihazların kalibrasyon bilgilerinin gösterildiği liste.
Teknik Büro Personeli: Fakülte binasının her türlü teknik donanımının etkin ve verimli işletilmesini sağlayan, gerekli bakım ve onarım çalışmalarını yapan personeli tanımlar.
4. SORUMLULAR: 

Bu talimatın uygulanmasından Teknik Büro Personeli sorumludur
5. İLGİLİ DOKÜMANLAR: 

· Arıza Bildirim Formu (47526611.FR.64)                                                                                                                                                                      
· Yıllık Cihaz Bakım Plan ve Takip Formu (21543644.FR.031)
· Periyodik Cihaz Kontrol Formu (47526611.FR.66)
· Kumanda Teslim Formu (47526611.FR.65)
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 rutin kontroller yapılır. Bu kontroller Ders/Ofis Araç-Gereçleri, Isıtma-Soğutma Sistemleri, Ses, Kamera ve Işık Sistemleri, Yapı İşleri ve Sıhhi Tesisat Sistem/Araç-Gereçlerini kapsar. Yapılan rutin kontroller Yıllık Cihaz Bakım Plan ve Takip Formu (21543644.FR.031) ile 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 Arıza Bildirim Formu (47526611.FR.64) ile tanımlar.                                                                                                                                                                     
6.1.3. İlgili arıza en kısa zamanda giderilerek arızayı bildiren kişi/birim bilgilendirilir.  

6.1.4. İlgili arıza Fakülte Teknik Birim tarafından giderilemiyorsa ya da ilave hizmet/malzeme gerektiriyorsa ilgili hizmet/malzemenin dışarıdan temini için Fakülte Yönetimi’ne bildirilir.
6.1.5. Arızanın giderilmesi mümkün olmayan sistem, malzeme ve araç-gereç Fakülte Yönetimi’ne bildirilir.
6.2. Fakülte binasında kullanılan sistem, araç-gereç ve malzemelerin bakımı
6.2.1. Derslikler, laboratuvarlar ve çay ocağında kullanılan sistem, araç-gereç ve malzemelerin işler durumda kalmasını sağlamak amacı ile her eğitim-öğretim yılı başında rutin olarak bakımı yapılır ve “Periyodik Cihaz Kontrol Formu (47526611.FR.66)” ile kayıt altına alınır.
6.3 Dersliklerin teknik donanım yönünden kullanıma hazır halde bulundurulması
 6.3.1 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.

6.3.2 Dersliklerde kullanılan cihaz kumandaları Öğrenci İşleri Personeli tarafından ilgili dersin öğretim elemanına ders öncesi teslim edilir ve ders sonrası öğretim elemanından teslim alınır. “Kumanda Teslim Formu (47526611.FR.65)” ile kayıt altına alınır. Öğrenci İşleri Birimindeki “Kumanda Teslim Form (47526611.FR.65)”ları her ay Teknik İşleri Bürosuna teslim edilir.
6.4 Kalibrasyon
6.4.1 Yeni bir cihaz alındığında teknik personel cihazın kalibrasyon periyodunu tespit eder/ettirir ve Kalibrasyon Formu’na ekler. Yeni alınan cihazlar kullanıma başlamadan önce kalibre edilirler. Cihazın kalibre edildiği tarih ve bir sonraki kalibrasyon tarihi forma kaydedilir.

6.4.2 Teknik personel, birimlerde kalibrasyon zamanı gelen cihazları Kalibrasyon Formu’ndaki tarihlere bakarak tespit eder ve kalibrasyon sürecini başlatır.

6.4.3 Kalibrasyonu, satış sözleşmesi veya bakım anlaşması kapsamında yapılacak cihazlar için ilgili şirketle ilişkiye geçilerek kalibrasyon işlemi yaptırılır.
6.4.4 Kalibrasyon işlemi sonucunda istenen ölçme doğruluğunun dışında olduğu tespit edilen ve herhangi bir nedenle kalibrasyon ayarı yapılamayan cihazlar için bakım onarım süreci işletilir. Bu cihazlar, kalibrasyon işlemi yapılıncaya kadar kullanılmaz. Cihazı kullananın görebileceği bir yere, kalibrasyonun yapılmadığını veya hatalı sonuç verdiğini belirten bir uyarı yazısı yazarlar.
6.4.5 Kalibrasyon ayarlarını etkileyebilecek ölçüde; bakım ve onarımdan geçen, düşme, çarpma, ıslanma, yer değiştirme vb. dış etkilere maruz kalan cihazlar, rutin kalibrasyon tarihi beklenmeden kalibre edilir.
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