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1. AMAC

Bu prosediiriin amact, belediyemiz igerisinde yapilan bakim — onarim ¢alismalarinin
yapilmast icin kullanilan yontemleri ve sorumluluklar: belirlemektedir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, belediyemizde yapilan bakim — onarim islerini kapsar.

3. TANIMLAR

3.1 Iy istek Yazisi: Bilgi Islem Miidiirligine yapilan bakim/onarim taleplerinin ve bu talepler
dogrultusunda yapilan islemlerin belirtildigi ve kayit altina alindig1 resmi yazidir.

3.2 Malzeme Talep Formu: Bakim/onarim talepleri dogrultusunda ad1 ve miktan belirtilen
malzemelerin stok odasindan talep edilmesinde kayit altina alindig1 formdur.

3.3 Bakim Takip Programi: Bakim/onarim kayitlarinin tutuldugu programdir.

4. SORUMLULUKLAR
4.1 Bilgi islem Mudurligi

a. Donanim

5. UYGULAMA
5.1 Genel

Her tiirlt bakim-onarim islemi oncelikle belediye imkanlar: kullanilarak yapilmaya caligilir.

Belediyenin imkanlarn ile yapilamayacak bakim-onarimlar i¢in “Satinalma Prosediirii’ne gore islem
yapilir.

Garantisi veya bakim sozlesmesi bulunan cihazlarda ariza oldugunda garanti/bakim
s6zlesmesi kapsaminda ilgili firmalara onarim yaptirilir.

Belediyemiz c¢alisanlari ve birimlerinden; bilgisayar ile ilgili bir bakim — onarim talebi
geldiginde bu islemler Bilgi Islem Miidirliigii tarafindan yapilir. Belediye imkanlari ile
yaptlamayacak bir islem ise satinalma stireci igletilir ve “Satinalma Prosediirii"ne gére islem yapilir.
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Donanim ile ilgili bir bakim/onarim talebi geldiginde bu iglemler Bilgi Islem Mudiirliigii
tarafindan yapilir.

Ekonomik 6mriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigt halde teknik ve fiziki nedenlerle
kullanilmasinda yarar goriilmeyen; yipranma, kirilma veya bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz
hale gelen ve tamirt miimkiin veya ekonomik olmayan cihazlar hakkinda hurdaya ayirma islemi
yapilir. Hurdaya ayrilan bilgisayar vb. cihazlarin pargalari, bagka cihazlarin onariminda yedek parga
olarak kullanilabilecek durumdaysa bu cihazlar oncelikle yedek parga kaynagi olarak
degerlendirilir.

Hurdaya ayrilacak cihazlar i¢in Taginir Mal Yonetmeligi’ne ve “Ambar Talimati”na gére
islem yapilir. :

5.2. Periyodik Bakim

Karabaglar Belediyesi Miidiirliiklerinde kullanmilan Diziistii Bilgisayar, Tablet, Ekranlar,
Yazicilar (Lazer, Nokta Vuruslu, Barkod Yazicilar), Tarayicilar (A4,A3), Ciziciler, Projeksiyon
Cihazi icin gerekli bakim ve onarim hizmeti "Satinalma Prosediirii"ne bagli olarak teknik
sartnamede belirtilen Periyodik Bakim Takip Listesi ile takip edilir. Periyodik Bakim Takip
Listeleri, teknik sartnamede belirtilen “Periyodik Bakim Takip Listesi Formu”na uygun olarak
hazirlanir. Bakim islemi sirasinda olusan malzeme ihtiyaglarim karsilamak i¢in stok kontrolii

yapilir. Stokta olmayan malzemeler igin satinalma siireci igletilir ve "Satinalma Prosediirii"ne gore
islem yapilir.

Cihazlarin periyodik bakimi tiretici firmanin belirttigi yontemlerle yapilir.

Periyodik bakimi yapilan cihazlarin ilgili birimler tarafindan yilda bir defa (Ocak ay
icerisinde) analizi yapilir. Bu analiz ilgili Bakim Takip Programu iizerinden yapilir. Yapilan

analizde tespit edilen siirekli problemler i¢in ihtiyag duyuldugunda diizeltici ve onleyici faaliyet
acilir.

5.3 Ariza Bakim
5.3.1. Taleplerin Gelmesi

Bir bakim/onarim talebi olustugunda; talep edilen islem donanim ile ilgili bir islem ise Bilgi
Islem Mudiirliigiine yaz ile bildirilir. Acil durumlarda veya yonlendirme ile ¢oziilebilinecek basit
sorunlarda telefon yolu ile ¢6ziim tretilebilir.

5.3.2. Birimlerin Yapacaklari Islemler

Birimlerin yapacaklar: islemler kendi i akis siireglerine gore yiiriitiiliir. Bakim/onarim
islemleri“Bakim ve Onarim Is Akis Siireci” gerceklestirilir.
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6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

®

Tagimur Mal Yonetmeligi

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

Satinalma Prosediirii
Bakim-Onarim [s Akist
T1-019 Ambar Talimat1

Bakim Anlagmali Periyodik Bakim Takip Listesi Formu
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