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1. GİRİŞ
MTO’da bu talimat, teknik ekipmanların ve hizmet araçlarının çalışmalarını sürekli kılmak için hazırlanmıştır. Ofis mefruşat ve ofis ekipmanları kapsam dışıdır.

2. SORUMLULUKLAR VE PERSONEL
·      Birim Sorumluları: Birimlerindeki ekipmanların arızalarını en kısa sürede bakım ve teknik işler sorumlusuna bildirmekten sorumludurlar.             
· Bakım ve Teknik İşler Sorumlusu: MTO’da alınan ekipmanların bakım planlarını yürütmekten sorumludur.

· Araç Sorumlusu: Araçların bakım planlarını uygulamak ve kullanmaktan sorumludur.
· Genel Sekreter: Ekipmanların demirbaş kayıtlarından, bakımlarından ve araçların bakım planlarının yerine getirilip getirilmediğinin kontrolünden sorumludur.                   
3. TALİMATIN UYGULANMASI
· Ekipmanlar Ve Takibi

MTO da alınan ekipmanların her birisine demirbaş numarası verilerek (alındığı yıl ve sıra numarası) demirbaş listesi ve veya defteri hazırlanır, verilen numaralar demirbaşlara etiketle yapıştırılır.

· Araçlar Ve Takibi

Oda bünyesinde kullanılan nakil araçları ile kiralık araçlar için MTO-FR46-Taşit Görev Formu Kullanılır. Araçların planlı bakımları ve arızalarını takipte aracı kullanan araç sorumluları sorumludur. Çıkacak problemleri genel sekretere iletirler.
· Arızaların Takibi

Birim sorumluları ekipman arızalarını bakım ve teknik işler sorumlusuna bildirir. Bakım ve teknik işler sorumlusu kendisinin yapamayacağı arızalar için FR-13- İş Talebi Formu doldurarak genel sekreter aracılığı ile servis hizmeti verecek firmayı çağırır ve arızayı giderir. Nakil araçlarının arıza ve planlı bakımlarındaki eksiklikler nedeniyle çıkacak sorunlar genel sekretere bilgi verilerek araç sorumlusu tarafından en yakın yetkili servise götürülerek giderilir
· Planlı Bakım

MTO’daki ekipmanlar ve araçlar için bakım ve teknik işler sorumlusu tarafında hazırlanan plan aşağıda verilmiştir. Yapılan bakımlar teknik işler sorumlusu tarafından bir çizelge oluşturularak kayıt altına alınır.

  EKIPMAN VE ARAÇ BAKIM PLANI
	Ekipman Adı
	Bakım Sıklığı
	Bakım Yöntemi

	Klima
	Yılda 2

Ayda 1
	Genel Bakım Gaz Kontrolü Yazlık ve Kışlık Olmak üzere yılda 2 sefer yapılır

Periyodik Bakım (hava filtreleri)

	Fotokopi
	Yılda 2
	Servis firması genel bakım ve kontrolü yapılır

Power ve kart arızalarında yetkili servis çağrılıp tamiri yapılır

Arıza durumunda müdahale edilir

	Faks
	Yılda 2
	Servis firması genel bakım ve kontrolü yapılır

Power ve kart arızalarında yetkili servis çağrılıp tamiri yapılır

Arıza durumunda müdahale edilir

	Telefon santrali
	Ayda 1
	Resetlenip program kontrolü yapılır

	Kablolu Internet Bağlantısı
	Arıza Durumunda
	Talep edilen durumlarda kablo kontrolleri yapılır

	Projeksiyon cihazı
	Ayda 1
	Ayarlar kontrol edilir

Her toplantı öncesi ayarlar kontrol edilir

	Konferans salonu ses düzeni
	Ayda 1
	Ayarlar kontrol edilir

Her toplantı öncesi ayarlar kontrol edilir

	Elektronik Alarm Sistemi
	Yılda 1
	Dedektör ve devre kontrolleri yapılır

	Yangın söndürücüler
	Yılda 1 
	Bakım ve Dolumları yaptırılır

	Makam araçları

	Yılda en az 1

Arıza durumlarında en kısa sürede
	Periyodik Bakım

Arıza müdahalesi yapılır



	Oda motorsikleti
	Yılda en az 1 

Arıza durumlarında en kısa sürede
	Periyodik bakım

Arıza müdahalesi yapılır.

	Masa üstü bilgisayarları ve Laptoplar
	Arıza çıktıkça
	İlgili servis çağırılarak arıza ile ilgili bakım yaptırılır, bu nedenle bilgisayar sisteminde kayıtlı dosyalar MTO-FR-08-YEDEKLEME LİSTESİ FORMU na göre belirlenen periyodlarda kullanıcısı tarafından yedeklenir.

	LPG’li Isıtma Sistemi
	Yılda 1
	Servisi ile bakım sözleşmesi bulunmaktadır.

	Jeneratör 
	Yılda 1
	Servisi ile bakım sözleşmesi bulunmaktadır.


	Hazırlayan:

Kalite Yönetim Temsilcisi

İLKER GÖKAY
	Onaylayan:
Genel Sekreter

TAŞKIN BAYKARA
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