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	SÜREÇ DOKÜMANI
	Doküman Kodu ve No
	H.4.4-D.04

	
	
	Yayın Tarihi
	05.01.2022

	
	
	Revizyon Tarihi/ No
	…./00



	Ana Süreç
	:
	Destek Süreç 

	Süreç
	:
	Yapı İşleri

	Alt Süreçler
	:
	1. Etüt, proje, ihale ve yapı kontrol faaliyeti,
2. Arıza, Bakım ve Onarım
3. İdari Hizmetler

	Süreç Sahibi
	:
	Yapı İşleri daire başkanı/ Şube Müdürleri/Şef/Teknik personel

	Girdiler
	:
	1. Etüt, proje, ihale ve yapı kontrol faaliyetleri talebi
2. Arıza, Bakım ve Onarım talebi
3. İdari Hizmetler talebi

	Çıktılar
	:
	1. Etüt, proje, ihale ve yapı kontrol
a. Haritalama, jeolojik, statik, mimari, elektrik, mekanik, vb. hesaplar

b. Yapılmış ön proje, Uygulama projesi, Her türlü ihale dokümanları

c. İhale komisyon işlemleri, komisyon kararı, Sözleşme, vb.

d. İş yeri teslimi, İşlerin yerinde kontrolü ve takibi, hakediş, kabul işlemleri, vb.
2. Arıza, Bakım ve Onarım

a. Planlama kayıtları

b. Yapılmış arıza, bakım ve onarımlar

c. Yapılmış arıza, bakım ve onarımların kayıtları

d. Kabul işlemleri kayıtları

e. Taşınır kayıtları

3. İdari Hizmetler
a. Personel özlük işlem kayıtları

	Kaynak
	:
	İnsan kaynakları, altyapı araç ve gereçleri, mevzuat, yönerge ve talimatlar, iş makinaları, vb.

	Kullanılan Araç ve Gereçler
	:
	Bilgisayar, otomasyon sistemi, büro araç gereçleri

	Kullanılan Doğal Kaynaklar
	:
	Akaryakıt, Elektrik, doğalgaz, su

	Kullanılan Kimyasallar
	:
	Kimyasal maddeler( Tiner, boya, slikon, vb.), araç kimyasalları, yangın kimyasalları, vb.

	Faaliyetler
	:
	1. Etüt proje ihale ve yapı kontrol faaliyeti,

a. Proje hizmet alımı

b. Taşınmazların kayıt ve konsolide işlemleri

c. İhale iş ve işlemleri

d. Yapı kontrol işleri

2. Arıza, Bakım ve Onarım

a. Arıza, bakım ve onarım talebi

b. Arıza, bakım ve onarım talebi ile ilgili proje, teknik şartname, vb. hazırlanması

c. Proje, teknik şartname, vb. düzenlemelerin uygulanması
d. Yıllık planlı rutin, vb. bakımlar
e. Gerektiğinde arıza, bakım ve onarımların kendi personelimiz, doğrudan alım veya ihale yöntemi ile yaptırılması

f. İş makinalarının sevk ve idaresi

g. Taşınır işlemleri

3. İdari Hizmetler
a. Personel özlük işlemleri

	Kontrol Kriterleri
	:
	Görev tanımları, Mevzuat, yönerge ve talimatlar, iş kanunu, 657 sayılı kanun, 6333 İSG Kanunu, vb. uygunluk

	Kullanılan İzleme-Ölçme Yöntemi/ Aletleri
	:
	Yazılım, Teknik inceleme, Araç Muayenesi, vb.

	Performans Kriteri
	:
	Görev tanımları, Mevzuat, yönerge ve talimatlar, vb. uygunluk

	Gözden Geçirme Periyodu
	:
	Yılda 1

	İç Müşteri
	:
	Üniversite bölüm ve birimleri ve tüm personeller, 

	Dokümanlar/Yasal Mevzuat
	:
	Görev tanımları, Mevzuat, yönerge ve talimatlar, iş kanunu, 657 sayılı kanun, 6333 İSG Kanunu, vb.

	Kayıtlar
	:
	Gerçekleşen faaliyetlerin kayıtları

	Tehlikeli Atıklar 
	:
	Kimyasal madde artıkları, araç kimyasalları atıkları, yazıcı kartuşu, tükenmez ve mürekkepli kalem, piller, aydınlatma armatürleri,

	Tehlikesiz Atıklar 
	:
	Yapı malzemeleri artıkları, araç bakımlarından çıkan mekanik parçalar, Kâğıt, ambalaj malzemeleri, naylon poşetler, karton, vb.

	İSG Dokümanları ve Donanımları
	:
	İSG uyarı ve ikaz levhaları, İSG kişisel koruyucu donanımları

	Riskler
	:
	Kalite risk değerlendirme tablolarında tanımlanmıştır
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