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	GASTROENTEROLOJİ ENSTİTÜSÜ TAMİR/ONARIM TALİMATI
	DOKÜMAN NO
	:
	TL-

	
	
	YAYIN TARİHİ
	:
	29.11.2019

	
	
	REVİZYON TARİHİ
	:
	25.06.2021

	
	
	REVİZYON NO
	:
	

	
	
	SAYFA NO
	:
	2/2



	İlgili Birim / Sahibi
	 Gastroenteroloji Teknik Hizmetler Birimi

	İlgili Kanun/Yönetmelik/Yönerge
	5018 Sayılı Kamu Mali Yön. Ve Kontrol Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu

	Bağlı olduğu Prosedür(ler)/İlgili Talimat(lar)
	İdari ve Mali Hizmetler Prosedürü

	1. AMAÇ 
	 Enstitümüz bünyesinde çıkan ve birim teknik personeli tarafından giderilebilecek arıza ve aksaklıkların giderilmesi ve böylece sürekliliğin devam ettirilmesi.

	2. KAPSAM
	 Gastroenteroloji Enstitüsü tüm birimlerinden gelen tamir/onarım süreçlerini kapsar

	3. TANIMLAR/ KISALTMALAR
	Üniversite: Marmara Üniversitesi

Tüm Birimler: Enstitü bünyesinde olan tüm idari ve akademik birimler

T.S: Teknik Servis

S.A.B: Satın Alma Birimi


	4. Talimatın Hazırlanması
	Sorumluluk
	Çıktılar / Zamanlama

	4.1 Tamirat/Onarım isteğinin Teknik Servise bildirilmesi
	 Tüm Birimler
	Arıza Talep Formu/Arıza veya aksaklık oluştuğunda. 

	4.2 Arızanın Tespit Edilmesi
	 T.S.
	Teknik Rapor/Talep geldiğinde 

	4.3.1. Tamirat Hizmeti Dışarıdan alınacaksa Satın Alma Birimine talebin bildirilmesi ve sürecin takip edilmesi.
	 T.S., S.A.B.
	Malzeme Satın Alma Talebi/Arıza tespit edildiğinde 

	4.3.2. Tamirat Hizmeti Satın Alındıktan sonra onarım raporunun teslim alınması
	 T.S.,S.A.B.
	Onarım raporu/İş bitimi

	4.4.1 Yedek Parça Gerekiyorsa Satın Alma Birimine talebin bildirilmesi.
	 T.S., S.A.B.
	Malzeme Satın Alma Talebi/Arıza tespit edildiğinde  

	4.4.2. Yedek Parça alımı takip edilmesi ve ilgili malzeme gelince tamiratın yapılması.
	T.S.
	

	Onarım raporunun düzenlenmesi.
	 T.S.
	İş bitimi. 


	Hazırlayan
Tuncay TINAS

Teknisyen 
	İçerik Yönünden Kontrol Eden
	Sistem Yönünden Kontrol Eden
	Onaylayan



