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	PROSESİN AMACI
	Hızlı Güvenli ve Kaliteli Hizmet Sağlamak.

	PROSESİN KAPSAMI
	Üniversitemize ait kampüslerde iç mekânlarda dış mekânlarda tüm binalarda oluşmuş olan veya oluşma ihtimali olan bakım onarım çalışmalarını gerçekleştirmek periyodik bakımları yapmak.

	PROSESİN SORUMLULARI
	Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

	ETKİLEDİĞİ PROSES
	· Bütçe Durumu 
· İklim Koşulları 
· Uygunsuz İmalat
· Personelin Yetkinliği

	ETKİLENDİĞİ PROSES
	· Personel, öğrenci
· Yapılar, Mekânlar

	PROSESİN PLANLANMASI
	PROSESİN GİRDİLERİ
	· Tüm Birimlerden gelen bakım Onarım talepleri
· İhtiyaç Listesi 
· Periyodik Bakımlar
· Ödenek
· 22/d ile alınan malzeme

	
	PROSESİN KAYNAKLARI
	· Personel 
· Zaman 
· Tedarikçi
· Kanun Yönetmelik
· Alet-Ekipman
· Ulaşım Aracı

	
	PROSESİN PLANLANAN ÇIKTILARI
	· Bakım Onarım ve ihtiyacın Karşılanması 
· Sözleşme
· Fatura

	PROSESİN UYGULANMASI
	· Talep veya İhtiyacın Bildirilmesi
· Bakım-onarım ihtiyacının ortaya çıkması veya ilgili birim tarafından bildirilmesi.
· Talebin ve İhtiyacın Değerlendirilmesi
· Talebin Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı personelleri tarafından karşılanıp karşılanamayacağının değerlendirilmesi.
· Eğer başkanlık personelleri tarafından karşılanabiliyorsa, teknik personel görevlendirilerek işin tamamlanması.
· Keşif ve Metraj Çalışmaları
· Talebin başkanlık personeli tarafından karşılanamaması durumunda, keşif ve metraj için uygun personelin görevlendirilmesi.
· Piyasa Araştırması ve Onay Süreci
· Piyasa fiyat araştırması için komisyon oluşturulması.
· Piyasa fiyat araştırmasının yapılması, harcama onayının alınması ve ilgili ilan sürecinin başlatılması.
· Teklif Değerlendirme ve Sözleşme Aşaması
· Gelen tekliflerin değerlendirilmesi.
· Uygun teklifin belirlenmesi ve sözleşmenin imzalanması.
· İşin Kontrol ve Kabul Süreci
· Kontrol komisyonu oluşturularak işin uygunluk denetiminin yapılması ve kabul sürecinin tamamlanması.
· Belge Teslimi
· İşle ilgili belgelerin Yazı İşleri Şube Müdürlüğü'ne teslim edilmesi.

	PROSESİN KONTROLÜ (İZLENMESİ VE ÖLÇÜLMESİ)
	· Kanun ve Mevzuatlara Uygunluk: Sürecin yürütülmesinde yasal düzenlemelere ve ilgili mevzuata tam uyum sağlanması. 
· İdare: Sürecin doğru yönetilmesi ve idari süreçlere uygun olarak kontrol edilmesi. 
· Yerinde ve Zamanında Kontrol: İşlerin uygulandığı yerlerde ve belirlenen zaman dilimlerinde düzenli denetimlerin yapılması. 
· Geri Bildirimler: Süreçle ilgili alınan geri bildirimlerin değerlendirilerek iyileştirme çalışmalarının yapılması.

	PROSES ÖNLEMİ
	· Bütçe ve Malzeme Yönetimi: Yeterli bütçenin ayrılmasını sağlamak. Bakım ve onarım için gerekli malzemelerin sürekli olarak ambar stoğunda bulundurulması.
· Personel Yönetimi: Üniversitenin saha ve bina genişliğine bağlı olarak yeterli teknik personelin istihdam edilmesi.
· Taşıt İmkanı: Bakım ve onarım taleplerinin yoğunluğu ve aynı anda farklı taleplerin yerine getirilme durumu göz önünde bulundurularak uygun sayıda taşıt tahsis edilmesi.
· Teknik Donanım: Teknik personelin ihtiyaç duyduğu teknik ekipman ve donanımın sağlanması.

	Değerlendirme Metodu
	· Anketler: Çalışanlar ve hizmet alanlardan geri bildirim almak için düzenli anketler yapılması. 
· Raporlar: Sürecin etkinliği ile ilgili periyodik raporlar hazırlanması. 
· Toplantılar: Süreçle ilgili düzenli toplantılar yapılarak iyileştirme ve geliştirme çalışmalarının belirlenmesi.

	
	
	Değerlendirme Periyodu
	6 Aylık ve Yıllık

	
	
	Raporlama
	Rektörlük

	PROSESİN RİSKLERİ
	· Bütçe Yetersizliği:
Gerekli malzeme, ekipman ve hizmetlerin sağlanamaması nedeniyle sürecin aksamaması için yeterli bütçenin ayrılmaması önemli bir risktir.
· Teknik Personel Eksikliği:
Yeterli ve nitelikli teknik personelin olmaması, işlerin zamanında ve doğru şekilde tamamlanmasını engelleyebilir.
· Taşıt Yetersizliği:
Sahadaki faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli taşıtların eksikliği, operasyonel aksamalara yol açabilir.
· Teknik Personel Performansının Düşük Olması veya Uzmanlığının Yetersizliği:
Personelin yetersiz performans göstermesi veya uzmanlık eksikliği, iş kalitesini ve sürecin etkinliğini olumsuz etkileyebilir.

	PROSESİN FIRSATLARI
	· Yüklenici Performansı:
· Yüklenicinin işi zamanında, kaliteli ve eksiksiz tamamlaması, projenin başarısını doğrudan etkileyen en önemli unsurlardan biridir.
· Kalite standartlarına uygunluk sağlanması, hizmetin sürdürülebilirliğini artırır.
· Başkanlık Personeli Katkısı:
· İşlerin başkanlık personeli tarafından en iyi şekilde gerçekleştirilmesi, maliyetleri düşürerek kamu giderlerinin artmasını önler.
· Mevcut kaynakların etkin ve verimli kullanılması sağlanarak hizmet kalitesi yükseltilir.




	REVİZYON NO
	TARİH
	AÇIKLAMA

	00
	15.10.2020
	İlk yayın

	01
	24.08.2021
	Şekilsel düzeltme yapılmıştır.

	02
	18.07.2022
	Tüm doküman gözden geçirilip, tamamında revizyon yapılmıştır.

	03
	30.01.2024
	Üniversite Logosu değiştirilmiştir.

	04
	12.03.2025
	Şekilsel düzeltme yapılmıştır.






	Kontrol Eden
	Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı
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	Onaylayan
	Rektör/Rektör Yardımcısı
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