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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci1, 11 Miidiirliigii igerisinde yapilan bakim — onarim calismalarinin
yiiriitiilmesi i¢in kullanilan yontemleri ve sorumluluklar1 belirlemektedir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, 11 Miidiirliigiinde yapilan bakim — onarim islerini kapsar.

3. SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Yonetim Ekibi, Kalite Y Onetim
Temsilcisi ve kalite Yonetim sorumlusu sorumludur. Prosediiriin uygulanmasindan ise Idari ve Mali
Isler Sube Miidiirligii (Makine Ikmal Birimi, Insaat Birimi, Bilgi Islem Birimi) ve Doner Sermaye
sorumludur.

4. TANIMLAR

4.1.Bakim ve Onarim Formu: Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine yapilan malzeme ya
da bakim/onarim taleplerinin ve bu talepler dogrultusunda yapilan iglemlerin belirtildigi ve kayit
altina alindig1 formdur.

4.2.Bilgi Islem Bakim Onarmm Talep Takip Formu: Bilgi Islem Birimi tarafindan
birimlerden gelen yazilim/donanim taleplerinin ve bu talepler dogrultusunda yapilan islemlerin
belirtildigi ve kayit altina alindig1 formdur.

4.3.Periyodik Bakim Takip Formu: Periyodik olarak bakimi yapilmasi gereken cihazlarin
kayitlariin tutuldugu listedir.

5. iILGIiLIi DOKUMANLAR

Is Ekipmanlarmin Kullaniminda Saglik ve Giivenlik Sartlar1 Y6netmeligi

Tasimir Mal Yonetmeligi

Satin Alma Prosediirii (GTHB_71 ILM PRD.09)

Bakim Onarim Formu (GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.064)

Bilgi Islem Bakim Onarim Talep Takip Formu (GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.065)
Periyodik Bakim Takip Formu (GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.066)

6. UYGULAMA
6.1 Genel

Her tiirlii bakim-onarim islemi dncelikle i1 Miidiirliigiiniin imkanlar1 kullanilarak yapilmaya
calisilir Il Miidiirligiliniin imkanlar ile yapilamayacak bakim-onarimlar icin
GTHB_71 iLM PRD.09 kodlu “Satin Alma Prosediirii’ ne gore islem yapilir.
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Garantisi veya bakim soOzlesmesi bulunan cihazlarda ariza oldugunda garanti/bakim
sOzlesmesi kapsaminda ilgili firmalara onarim yaptirilir. Ancak, acil durumlarda, garanti/bakim
sozlesmesini ihlal etmemek ve ek masraf yapmamak kosuluyla, basit miidahalelerle giderilebilecek
sorunlar i¢in teknik personel miidahalede bulunabilir.

Il Miidiirliigii ¢alisanlar1 ve birimlerinden; elektrik, sihhi tesisat, telefon, cam, mobilya,
demir, boya, insaat, klima, fotokopi islerinden herhangi biri ile ilgili bir bakim — onarim talebi
geldiginde bu islemler idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii tarafindan yapilir. Sayilan isler disindaki
bir bakim/onarim isine ihtiya¢ duyan birimler Il Miidiirliigii imkanlar1 ile yapilamayacak bir islem
ise satn alma siireci isletilir ve GTHB_71 ILM_PRD.09 kodlu “Satin Alma Prosediirii” ne gore
islem yapilir.

Yazilim veya donanim ile ilgili bir bakim/onarim talebi geldiginde bu islemler Bilgi Islem
Birimi tarafindan yapilir.

Araglarin bakim ve onarimlar1 Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii tarafindan servislerde
yaptirilir.

Ekonomik 6mriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi 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 ayrilan bilgisayar vb. cihazlarin parcalari, baska cihazlarin onariminda yedek parga
olarak kullanilabilecek durumdaysa bu cihazlar Oncelikle yedek par¢a kaynagi olarak
degerlendirilir.

Hurdaya ayrilacak cihazlar i¢in Tasinir Mal Y onetmeligi’ne gore islem yapilir.
6.2. Periyodik Bakim

Il Miidiirliigiinde periyodik bakim islemleri Is Ekipmanlarmm Kullaniminda Saglik ve
Giivenlik Sartlar1 Yonetmeligi baz alinarak, (GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.066) kodlu Periyodik
Bakim Takip Listesi ile takip edilir. Periyodik Bakim Takip Listeleri, “Periyodik Bakim Takip
Listesi Formu” na uygun olarak hazirlanir. Sorumlu birimler, Periyodik Bakim Takip Listesi
Formlar vasitasiyla periyodik bakim zamani gelen ekipmanlari belirlerler. Belirlenen ekipmanlarin
bakimlar1 gerek I Miidiirliigii biinyesinde gerekse dis tedarikgiler araciligiyla yaptirilir. Bakim
islemi sirasinda olusan malzeme ihtiyag¢larini karsilamak i¢in stok kontrolii yapilir. Stokta olmayan
malzemeler i¢in satinalma siireci isletilir ve Satin Alma Prosediiriine gore islem yapilir.
Periyodik bakimi yapilan cihazlarmn ilgili birimler tarafindan yilda bir defa analizi yapilir.
Bu analiz ilgili (GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.066)Periyodik Bakim Takip Formu iizerinden
yapilir. Yapilan analizde tespit edilen siirekli problemler igin ihtiya¢ duyuldugunda diizeltici ve
onleyici faaliyet agilir.

6.3 Arizi Bakim
6.3.1. Taleplerin Gelmesi

Bir bakim/onarim talebi olustugunda; Talep edilen islem Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii
blinyesinde yapilacak olan bakim ve onarim ise talep eden kisiler tarafindan
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GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.064 kodlu "Bakim ve Onarmm Formu" doldurularak talepler
bildirilir.

Eger talep edilen islem yazillm ve donanim ile ilgili bir islem ise
GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.065 "Bilgi islem Talep Formu" doldurularak talepler bildirilir. Acil
durumlarda veya yonlendirme ile ¢oziilebilinecek basit sorunlarda mail yolu ile ¢oziim {iretilebilir.
Bunun i¢in Bilgi Islem Daire Baskanligina tarim.gov.tr iizerinden e-posta gonderilir.
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