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1. AMAÇ

Bu prosedürün amacı, iş sürekliği sağlamak amacıyla kullanılan tüm ekipmanların periyodik bakımlarının yapılması ve arıza durumunda izlenecek yöntemin belirlenmesidir.

2.SORUMLULAR 

Bilgi İşlem Müdürü 
3.UYGULAMA 

3.1.Planlama

3.1.1. Teknik hizmetler birimi tarafından, kullanılan tüm ekipmanların periyodik bakımlarının planlanması ve belirlenen zamanlarda yapılabilmesi için, Bakım Planı hazırlanır. Planlama yapılırken ekipmanların kapasitesi, kullanım yoğunluğu, iş etki değeri gibi durumlar göz önünde bulundurulur.

3.1.2. Planlanan bakım faaliyetlerinin yerine getirilip getirilmediği, Bakım Planı ile teknik Hizmetler Müdürü tarafından takip edilir.

3.2.Bakımların Yapılması

3.2.1. Ekipmanların bakımları, bu amaçla oluşturulan koruyucu bakım talimatları uyarınca Bakım Sorumlusu veya yetkili firmalar tarafından yapılır. Talimatlarda, ekipmanların bakımları yapılırken dikkat edilecek hususlar ve gerçekleştirilecek bakım faaliyetleri ayrıntılı olarak belirlenmiştir. 

3.2.2. Bakım faaliyetleri için gerekirse satıcı/imalatcı firma veya anlaşmalı bakım firmalarından da hizmet alınabilir. Bu hizmetin çerçevesi yapılacak sözleşme ile belirlenir.

3.2.3.Planlanan ve gerçekleştirilen bakım faaliyetleri sonrasında, bakımı gerçekleştiren kişi tarafından, gerçekleştirilen faaliyetler ve bakım tarihi, ilgili ekipmanın Bakım Kartı’na işlenir.

3.3.Acil Bakım ve Arıza

3.3.1. Kullanılan ekipmanlarda iş süreçlerini etkileyen veya durmasına neden olan bir arıza ortaya çıkması durumunda, ilgili donanım sorumlusu veya arızayı tespit eden kişi tarafından, Arıza, Arıza Bildirim Formu’nda tanımlanarak, Bilgi İşlem Müdürü’ne bildirilir.

3.3.2. Teknik Hizmetler Müdürü, arızanın giderilmesi için gerekli koordinasyonu yaparak arızanın işletme içerisinde Bakım Sorumlusu tarafından veya dışarıdan hizmet alınmak suretiyle giderilmesini sağlar.

3.3.3. Gerçekleştirilen onarım faaliyetleri sonrasında, gerçekleştirilen faaliyetler, Arıza Bildirim Formu’na işlenir.

4. İLGİLİ DOKÜMANLAR ve KAYITLAR

Bakım ve Arıza Formları 
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