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1. AMAC

Bu talimatin amaci, ZUBEYDE HANIM ANAOKULU yiiriitiilen Bakim-Onarim faaliyetlerini
aciklamaktir.

2. SORUMLULUK VE YETKILER

Bu talimatin uygulanmasindan, bakim ariza faaliyetlerinin gerceklestirilmesinden Yardimci
Personeller sorumludur.

3. UYGULAMA
3.1. Bakim Prosesi

3.1.1. ZUBEYDE HANIM ANAOKULU mutfak ve diger alanlarda kullanilan cihazlara ait Kullanma
Talimatlart hazirlanmistir. Cihaz Kullanma Talimatlar1 bakim yapilacagi zaman birinci Oncelikte
referans alinacak dokiimanlardir.

3.1.2. Yardimci Personeller cihazlarin periyodik bakimlarini gergeklestirmek amaciyla kullanma
talimatlar1 ve tiretici firmalarin tavsiyelerini de dikkate alarak 05.05.FR.10 Yillik Bakim Planlama
Formu hazirlar.

3.1.3. Hazirlanan Bakim Plan1 Okul Miidiirii tarafindan onaylandiktan sonra uygulamaya konur.
Bakim Plan1 mutfak, ve orta alana diger hizmet personellerinin gorebilecegi bir yerde asili tutulur.
3.1.4. Bakim zamani gelen cihazlar Yardimci Personeller kontroliinde bakima alinir. Bakim Planinda
bakim periyotlari, egitim ve 0gretim donemleri géz oniinde bulundurularak belirlenir. Amag isleyisi
aksatmadan bakimlarin zamaninda yapilmasini temin etmektir.

3.1.4. Bakim sonuglar1 her cihaz i¢in diizenlenen 05.05.FR.11 Bakim Onarim Kayit Formu Yardimci
Personel tarafindan islenir. Bakim kayitlarinda cihaza yapilan bakim islemleri, degistirilen pargalar ve
bakim1 yapan kisinin imzas1 yer alir.

3.2. Onarim Prosesi

3.2.1. Herhangi bir sebeple ariza yapan cihazlara gerekli onarim islemlerinin yapilmasi i¢in yetki
Yardime1 Personellere aittir. Onarim igin cihaz ile ilgili tiim faaliyetler sonlandirilir. Onarim stirdiigii
miiddetce “CALISTIRMAYINIZ” levhasinin cihaz iizerinde bulundurulur. Eger, Okul i¢inde arizal
bulunan cihaz varsa bu cihazlarin {istiine “BOZUK” levhasi astlir.

3.2.2. Okul i¢inde yapilamayan bakim ve onarimlar i¢in yetkili bakim servisi ¢agirilir. Bakim-Onarim
tamamlandiktan sonra Servis Raporu alinir. Bdyle bir raporun alinmast miimkiin degilse 05.05.FR.11
Bakim Onarim Kayit Formu doldurularak kayit altina alinir.

3.2.3. Cihazlar i¢in yapilacak giinliik rutin bakim ve temizlik isleri ilgili kullanim talimatlarinda
verilmistir.

3.2.4. Okul Yerlesim Plan1 okul girisinde ilgili alanlarda ilan edilmistir.

3.2.5. Bu talimatin uygulanmasi sonucu ortaya ¢ikan kayitlar Yardimci Personeller tarafindan Bakim-
Onarim dosyasinda bir y1l siireyle saklanir.

4. KALITE KAYITLARI

4.1. 05.05.FR.10 Yillik Bakim Planlama Formu
4.2. 05.05.FR.11 Bakim Onarim Kavyit Formu
4.3. Okul Yerlesim Plani

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN KASE

Yonetim Temsilcisi Okul Miidiirii
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