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1. AMAC

Bu prosediirin amaci, Manisa Celal Bayar Universitesi (MCBU) Saglk Bilimleri Fakiiltesi
biinyesinde verilen Teknik ve I¢ Hizmetler ile ilgili isleyisin belirlenmesidir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi’nde biinyesinde verilen Teknik ve I¢ Hizmetleri
kapsar.

3. TANIMLAR

Bilgi islem: Bilgi Islem Sorumlusu tarafindan bilgisayar donanimlari, yazilimlari, kamera sistemleri,
yazici ve tarayicilar, depolama sistemleridir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve ydnetiminden Birim Kalite Komisyonu baskan1 olan MCBU Saglik
Bilimleri Fakiiltesi Dekan1 ve Birim Kalite Komisyonu iiyesi olan MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Sekreteri sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA
5.1. Genel

MCBU Saglk Bilimleri Fakiiltesi Teknik ve I¢ Hizmet siiregleri Fakiilte Sekreterligi koordinasyonu
tarafindan Bilgi Islem ve I¢ Hizmetler seklinde yiiriitiilmektedir. Bu kapsamda fakiiltede;

5.1.1 Bilgi islem hizmetleri olarak:

-Bilgisayar donanimlari, yazilimlari, kamera sistemleri, yazici ve tarayicilar, depolama sistemleri,
projeksiyon ve ¢evre birimler icin teknik destek hizmetleri verilir.

-Fakiilte icerisinde bilgisayar donanim ve yazilimlari, network baglantisi, e-mail ve kullanici
hesaplarinin yonetilmesi, uzaktan erisim sistemleri, yazici ayarlari, web servisleri, uygulamalar,
kablolu ve kablosuz internet erisimleri, ydnetim bilgi sistemleri programlari, bilgisayar
laboratuvarlari, konularda sorun yasayan son kullaniciya yonelik hizmetler Rektorliik Bilgi Islem
Daire Bagkanlig1 destegi ile verilmektedir.

-Kullanicilardan gelen teknik destek talepleri, arizanin niteligine gore, is akisim1 aksatmamak igin en
ivedi sekilde giderilmesi, Bilgi Islem Birimi’nin asli gérevlerindendir.

-Kullanici destek talepleri, iiniversite tarafindan kullanicilara tahsis edilen
donanimlar i¢in yapilabilir. Universite envanterinde olmayan donanim ve hizmetler igin talep edilen
destek taleplerini yerine getirmek Bilgi Islem Birimi’nin gorevleri arasinda yer almaz.

-MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi biinyesinde verilen Bilgi Islem Hizmetlerinde SBF/SA-56 MCBU
Saglik Bilimleri Fakiiltesi Bakim- Onarim Islemleri Is Akisina gére hareket edilir.

-Istenilen destek talepleri SBF/F-10 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Bilgi Islem Ariza Bildirim ve
Takip Formu ile Bilgi Islem Birimine iletilir.
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-Destek Taleplerinin cevap, sonug ve durumu hakkindaki bilgi yine aym formda (SBF/F-10 MCBU
Saglik Bilimleri Fakiiltesi Bilgi islem Ariza Bildirim ve Takip Formu) tanimlanmuistir.

5.1.2. Teknik i¢ hizmetler olarak;

-Yap1, bakim onarim isleri kapsaminda yiiriitiilen islemler sunlardir: Elektrik Isleri, Tesisat Isleri,
Telefon Isleri, Cam Isleri, Ahsap Isleri, Demir Isleri, Boya Isleri, Insaat Isleri ve Klima Isleridir. Her
tiirlii bakim-onarim islemi oncelikle Fakiiltenin ve MCBU Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanligi
imkanlar1 kullanilarak yapilmaya calisilir. Universitenin imkanlari ile yapilamayacak bakim-onarimlar
icin Idari Mali Isler Prosediirii *ne gore islem yapilir.

-Garantisi veya bakim sdzlesmesi 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 icin fakiiltede teknik personel miidahalede bulunabilir. MCBU calisanlari 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 Yap isleri ve Teknik
Daire Baskanligi tarafindan yapilir. Sayilan isler disindaki bir bakim/onarim igine ihtiya¢ duyan
birimler (laboratuvar cihazlarimin bakim/onarimu gibi) i¢in, oncelikle isin tniversite olanaklari ile
yapilabilecek bir is olup olmadigi konusunda Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi’ndan bilgi ve
goriis alinir. Universite olanaklari ile yapilamayacak bir islem ise idari Mali Isler Birimi Prosediirii *ne
dayal1 islem yapilir.

-Yazilim veya donanmim ile ilgili bir bakim/onarim talebi geldiginde bu iglemler iiniversite Bilgi
Islem Daire Baskanlig1 tarafindan yapilir. Ekonomik émriinii 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 aymrma islemi yapilir. Hurdaya ayrilan bilgisayar vb. cihazlarin pargalari,
baska cihazlarin onariminda yedek parca olarak kullanilabilecek durumdaysa bu cihazlar
oncelikle yedek parca kaynagi olarak degerlendirilir. Bu cihazlardan egitim amacgh olarak
kullanilabilecekler ilgili akademik birimlere gonderilir. Hurdaya ayrilacak cihazlar i¢in Taginir Mal
Yonetmeligi’ne ve Ambar Talimatina gore islem yapilir.

5.2. Periyodik Bakim

MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesinde periyodik bakim islemleri Periyodik Bakim Takip Formu ile
takip edilir. Fakiilte Sekreterligi her y1l basinda Strateji ve Daire Baskanlig ile goriiserek Idari Mali
Isler Birimi vasitastyla periyodik bakim zamani gelen donanimlari belirler. Fakiiltede;

-Iki asansoriin disaridan temin /tedarikgi ile aylik bakimlari (yillik anlasma)

-Elektrik panosunun Rektorliik Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhig tarafindan aylik bakimi
-Dogalgaz kazanlarinin disaridan temin /tedarikgi ile yillik bakimlar

-Yangin tliplerinin disaridan temin /tedarikei ile yillik dolum takipleri

-Jeneratdr bakim ve yakitinin takibi (her giin I¢ Hizmetler Sorumlusunca) yapilmaktadir.
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Belirlenen donammlarin bakimlart gerek MCBU biinyesinde gerckse dis tedarikgiler araciligiyla
yaptirilir. Bakim islemi sirasinda olusan malzeme ihtiyaclarini kargilamak igin stok kontrolii yapilir.
Stokta olmayan malzemeler igin satin alma siireci isletilir ve Idari ve Mali Isler Prosediirii’ ne gére
islem yapilir. Ana bilgisayarlarin bulundugu yerlerdeki, ortam sicakliginin cihaz c¢aligmalarina ve
Olciim sonuglarina etki ettigi yerlerdeki klimalarin periyodik bakimlar1 Rektorliikge yapilir. Periyodik
bakimi yapilacak ya da arizali klimalar, sorumlular tarafindan Fakiilte Sekreterligi’ne bildirilir. Yap1
Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’na Fakiilte Sekreterligince bildirildikten sonra Periyodik Bakim
Takip Formu ya da Servis Bakim/Onarim/Hizmet Formu doldurularak kayit altina alinir. Periyodik
bakimi  yapilan cihazlarin  ilgili  birimler tarafindan yilda bir defa (Ocak ayi
icerisinde) analizi yapilir. Bu analiz ilgili Periyodik Bakim Takip Formu ile kayit altina alinir ve
yapilan analizde tespit edilen siirekli problemler i¢in ihtiya¢ duyuldugunda diizeltici ve oOnleyici
faaliyet agilir.

5.3 Ariza Bakim

Bir bakim/onarim talebi olustugunda; talep edilen islem Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi
biinyesinde yapilacak bir islem ise talep eden kisiler tarafindan Fakiilte Sekreterligine bildirilir, Daire
Bagkanlig1 ile goriisme sonrasi Fakiilte Sekreterligi siireci baslatir ve takip eder. Eger talep edilen
islem yazilim ve donanim ile ilgili bir islem ise SBF/F-10 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Bilgi
Islem Arza Bildirim ve Takip Formu doldurularak talepler bildirilir. Acil durumlarda veya
yonlendirme ile ¢oziilebilecek basit sorunlarda mail yolu ile ¢dziim iiretilebilir. Bunun i¢in MCBU
Rektorliik Bilgi Islem Daire Baskanligi’nin web sayfasindaki elektronik iletisim adresi kullanilir.

Bakim/onarim isler_pleri bu prosediire gore olusturulan is akislari ilg gergekle§tirilir. Yapilacak iglemler
SBF/SA-56 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Bakim- Onarim Islemleri Is Akist siireclerine gore
yiirttilir.

5.4. Sorumluluk

Bu prosediir kapsamindaki faaliyetlerden biitiin birimler sorumludur.

6. REFERANS DOKUMANLAR
-Celal Bayar Universitesi Arsiv Talimati
-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y onetmelik

-SBF/P-01 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
-SBF/P-02 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dokiiman Y 6netimi Prosediirii

-SBF/P-05 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi letisim Prosediirii
-SBF/TK-F-02 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Bilgi islem Ariza Bildirim ve Takip Formu

-SBF/SA-56 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Bakim- Onarim Islemleri Is Akist
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