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Yapı İşleri ve Teknik Daire 

Başkanlığı

İŞİN ADI

Öğrenci Disiplin İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

1 YIL

Başlangıç

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

Üniversitemiz birimlerinde bulunan Trafo, Jeneratör, Ups ve 
Asansörlerin periyodik koruyucu bakım ve onarım  işleri  tespit 
edilerek teknik şartnameler düzenlenir ve şartnamelere göre 

piyasa araştırmaları yapılarak ihale edilmesi talebi ile EBYS 
üzerinden bir yazı ile İhale ve Kesin Hesap Şube Müdürlüğüne 

gönderilir.

Trafo, Jeneratör, UPS ve Asansörlerin periyodik bakım ve arızalarının 
giderilmesi işleri ihale edilerek sözleşmenin firma ile imzalanmasını 

müteakip Bakım Onarım Şube Müdürlüğü EBYS üzerinden bir yazı ile 
bilgilendirilir. 

Daire Başkanı

1 
Gün

1 
AY

1 
Gün

1
Gün

1
Gün

Periyodik Koruyucu Bakım ve Onarım İşlemleri
(TRAFO-JENERATÖR-UPS-ASANSÖR)

Bakım Onarım Şube 
Müdürü ve

İlgili personel

İhale ve Kesin Hesap Şube 
Müdürlüğü

Bakım Onarım Şube 
Müdürü ve

İlgili personel

 İhale ve Kesin Hesap Şube Müdürlüğünce sözleşmeleri EBYS üzerinden 
gelen  işlere ait Muayene Kabul Komisyonları ve Kontrol Teşkilatları 

kurularak onaylanmak üzere Daire Başkanlığına EBYS üzerinden bir yazı 
ile sunulur.

ONAY

Onaylanan Muayene Kabul 
Komisyonları ve Kontrol Teşkilatları ilgili 

personele tebliğ edilir.

Muayene Kabul Komisyonları ve 
Kontrol Teşkilatları değiştirilerek 

onaya sunulur.

EVET

HAYIR

Koruyucu periyodik bakım ve onarım işlerini yapacak olan yüklenici firmaya hazırlanan 
tutanakla yer teslimi yapılır. Sosyal Güvenlik Kurumuna yazı ile bildirilir.

Bakım Onarım Şube 
Müdürü ve

İlgili personel

UYGUN

Bakım Onarım Şb.Md.
İlgili personel



Bitiş

Periyodik Bakım Sorunlumu?

Aylık periyodik bakımlar 
yapılarak servis formları 

düzenlenir.

HAYIR

Bakım Onarım Şube Müdürlüğü EBYS üzerinden bakım yapacak 
firmanın arıza durumunda ulaşılacak personel iletişim bilgilerini 

Üniversite tüm birimlerine EBYS üzerinden bir yazı ile bildirir.
Bakım Onarım Şube 

Müdürü ve İlgili Personel

Aylık periyodik bakımlarda yüklenici firma ile arızalı 
parçalar tespit edilir.

Periyodik bakım kabulleri ilgili muayene komisyonunca 
yapılır ve  hakedişler Kontrol Teşkilatı tarafından 

düzenlenerek İhale ve Kesin Hesap Şube Müdürlüğüne 
gönderilir.

EVET

1
saat

Yüklenici firma
İlgili Personel

Bakım Onarım Şube 
Müdürü ve İlgili personel

 Arızalı parçaların tamir yada değişiminin işçilikleri 
ücret ödenmeksizin yüklenici firmaya yaptırı lır. 

Yüklenici firma
İlgili personel

Yüklenici firma
İlgili personel

1
ay

Tespit edilen parçaların yüklenici firma ve piyasadan 
fiyat araştırmaları yapılır.  Ekonomik açıdan en uygun 

teklif değerlendirilerek parçalar temin edilir ve 
ödemeleri yapılmak üzere hazırlanan evraklar EBYS 

üzerinden bir yazı ile İhale ve Kesin Hesap Şube 
Müdürlüğüne gönderilir .

Yüklenici firma
İlgili personel
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