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AMAÇ

Bu talimat, Mersin Üniversitesi Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı tarafından yürütülen bakım-onarım ve park-bahçe hizmeti işlerinin gerçekleştirilme biçimini düzenlemek amacı ile hazırlanmıştır.

SORUMLULAR

Alt Birim Yöneticisi,

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanı,

Bakım Onarım Şube Müdürlüğü,

Park ve Bahçe Şube Müdürlüğü,

İdari ve Mali İşler Satın Alma Müdürlüğü,

DOKÜMANLAR

Malzeme Alımı Talep Formu

YÖNTEM

4.1. Alt birim yöneticisi tarafından bakım-onarım ya da park-bahçe hizmet talebi, Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı’na iletilir.

4.2. Daire başkanlığınca ilgili talebin birime uygun olup olmadığına karar verilir. Talep birime uygun değilse, talep eden birime konu hakkında bilgi verilir.

4.3. Birime uygun olan talepler, daire başkanlığınca talep edilen hizmete göre Bakım Onarım Şube Müdürlüğü (bakım-onarım talepleri) ya da Park ve Bahçe Şube Müdürlüğü’ne (park-bahçe hizmeti talepleri) sevkedilir.

4.4. İlgili müdürlükçe talep incelenerek, yapılacak müdahale için malzeme alımının gerekli olup-olmadığına karar verilir.

4.5. Malzeme alımı gerekmiyorsa, ihtiyaç duyulan müdahale (bir arızanın giderilmesi ya da istenilen hizmetin gerçekleştirilmesi) ilgili müdürlükçe doğrudan gerçekleştirilir.

4.6. Yapılacak müdahale için malzeme alımı gerekiyorsa, Malzeme Alımı Talep Formu kullanılarak gerekli malzemelerin alınması ilgili müdürlükçe talep edilir.

4.7. İdari ve Mali İşler Satın Alma Müdürlüğü tarafından alınması talep edilen malzemeler için ödenek olup-olmadığı araştırılır.

4.8. Ödenek bulunmaması durumunda talep eden birime konu hakkında bilgi verilir.

4.9. Ödenek bulunması durumunda müdahale için ihtiyaç duyulan malzeme satın alınır ve gerekli müdahale ya da hizmet sunumu gerçekleştirilir.

4.10. Yapılan işlemler kayıt altına alınarak arşivlenir.
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