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1. AMAÇ

Bu Prosedürün amacı, Kırklareli Üniversitesi’nde (KLÜ) kullanılan ve hizmet kalitesini etkileyen altyapı ve çalışma ortamlarının yönetimine ilişkin faaliyetleri düzenlemek.

2. KAPSAM

Bu Prosedür, Kırklareli Üniversitesi (KLÜ) bünyesinde bulunan ve hizmet kalitesine etki eden altyapı ve çalışma ortamlarının yönetimine ilişkin işlemleri kapsar.

3. TANIMLAR
Bu Prosedürde tanımlanması gereken herhangi bir terim bulunmamaktadır.
4. SORUMLULUKLAR
Bu Prosedürün uygulanmasında sorumluluğu bulunanlar, Prosedürün içinde ilgili yerlerde belirtilmiştir.

5. UYGULAMA
5.1. Genel

Altyapı hizmetlerine ve çalışma ortamlarının yönetimine ilişkin olup da herhangi bir dokümanda tanımlanmamış olan işlemler bu Prosedürde anlatılır.

Bir altyapı hizmeti ve çalışma ortamının yönetimine ilişkin işlem yürütülen hizmetlerin kalitesini etkiliyorsa tanımlanır.

Altyapı ve çalışma ortamlarının yönetimine ilişkin yapılan işlemler, birim bazında açıklanabileceği gibi iş bazında da açıklanabilir.
5.2. Ağaç İşleri Atölyesi

Üniversite bünyesinde ihtiyaç duyulan dolap, etajer, masa, pano vb. ahşap malzemeler öncelikle Ağaç İşleri Atölyesi tarafından yapılır. Ürün talepleri YİD.FR.003 “Ağaç İşleri Atölyesi İş ve Donanım İstek Formu” ile yapılır. Üretimi gerçekleşen ürünler ilgili birimin Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisine teslim edilir.
Ağaç İşleri Atölyesinde yapılamayan malzemeler satın alma yoluyla temin edilir.
Ağaç İşleri Atölyesinde yapılan veya satın alınan ahşap malzemelerin bakım ve onarımı işleri YİD.PR.002 Bakım-Onarım Prosedürüne göre yapılır.
5.3. Çevre Düzenleme İşleri

Üniversite kampüsünün peyzaj planlaması, peyzaj düzenleme uygulamaları ile peyzaj bakım-onarım işleri Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı’na bağlı Teknik (Peyzaj) Hizmetleri Birimi tarafından yapılır. 

Gerekli bitkisel ve yapısal materyal satın alma yoluyla temin edilir.
5.4. Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

Üniversitenin bilgi işlem alt yapısını ve işlemlerini Bilgi İşlem Daire Başkanlığı yönetir.

Bilgi İşlem Daire Başkanlığınca yürütülen başlıca işlemler şunlardır;

· Öğrenci numarası işlemleri

· Ders kodları işlemleri

· E-posta işleri

· Web Hosting hizmeti

· FTP Servisi

· Kurumsal Haberleşme Destek Hizmeti

· Kurumsal Çözümler ve Desteği

· Veri Tabanı Uygulamaları için Gerekli Altyapı Desteği

· Donanım ve Network Desteği

· Disk Alanı

· Yazılımlar

· Güvenlik Hizmeti

· Teknik Destek

· Kablosuz Ağ

· Erişim Sorunları

· Sınav/Anket Optik Form Okuma Değerlendirme Hizmeti

5.5. Taşınmazlar

Üniversitenin ihtiyaç duyduğu taşınmazlar için satın alma yapılır.

Mevcut taşınmazların bakım ve onarımı işleri YİD.PR.002 Bakım-Onarım Prosedürüne göre yapılır.
6. İLGİLİ DOKÜMANLAR
6.1. İç Kaynaklı Dokümanlar

· YİD.PR.002 Bakım-Onarım Prosedürü
· YİD.FR.003 Ağaç İşleri Atölyesi İş ve Donanım İstek Formu
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