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Sürecin Tanımı Bina Ve Tesis Bakım, Onarım Ve Arıza Süreci Süreç No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanı 07-04-02 

 
Sürecin Amacı 

 
 
Bina ve tesislerdeki bakım, onarım ve arıza taleplerinin karşılanması 
 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

• Bina onarım talebi 

• Arıza bildirimi 

• Dış hizmet alımı 

 

• Yaklaşık maliyet 

• Geçici kabul tutanağı 

• Kesin kabul tutanağı 

• Fiyat teklifi talebi 

• Bina ve tesislerdeki bakım, onarım ve arıza 
talepleri 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
• Bina onarım süresi 

• Onarım sonrası gelen sorun oranı 

• Arıza giderim süresi 

• Arıza giderim sonrası gelen sorun 

oranı 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

• 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu 

• 4735 sayılı kamu İhale 

Sözleşmeleri Kanunu 

• Kamu İhale Genel Tebliği 

 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman Tanımı 

  

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar programları 

• Telefon 

• Personel 
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Doküman Akış Sorumlu 
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 Yazılı bina onarım 
talebinin alınması 

Talep yazısının Yapı İşleri 
ve Daire Başkanlığına 

havale edilmesi 

Taleplerin ilgili birim 
şefliklerine havale edilmesi 

Taleplerin ilgili kontrol 
gruplarına havale edilmesi 

Talebin yerinde 
incelenmesi 

Yapılacak işin 
projelendirilmesi ve keşif 

hazırlanması 

Talep ile ilgili onay alınması 

Yapılabilir 
mi? 

Onaylandı 
mı? 

1 

Gerekçesi ile talep 
sahibine bilgi 

verilmesi 

Revizyon 
gerekli mi? 
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İhale dosyasının hazırlanması 

Dosyanın İhale İçin Harcama 
Yetkilisine gönderilmesi 

Dosyanın Gerçekleştirme Görevlisine 
iletilmesi 

İhale Süreci 

Kazanan firmanın belirlenmesi 

Sözleşme yapılması 

5 gün içinde yükleniciye yer teslimi 
yapılması 

Yükleniciden iş programının (Teknik 
personel taahhütnamesi, …..)teslim 

alınması 
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4734 ve 4735 sayılı Sözleşme ve 
Kanun hükümlerine göre projenin 

yürütülmesi 

İş programına ve projeye göre işin 
denetlenmesi 

Uygunsuzluk 
var mı? 

Sözleşme 
feshedilecek 

mi? 

Yükleniciden hakkediş 
dilekçesinin alınması Sözleşmenin 

feshedilmesi 

İş planına uygun yapılan 
imalatların bedellerinin 

ödenmesi 

Yükleniciden geçici kabul 
dilekçesi alınması 

Yükleniciye uyarı 
yapılması 

İş bitti mi? 

Geçici Kabul onay 
heyetinin kurulması 

3 



 

SÜREÇ EL KİTABI 
YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE 

BAŞKANLIĞI BİNA VE TESİS BAKIM, 
ONARIM VE ARIZA SÜRECİ 

SEK 07-04-02 Sayfa No 
01/12/2025 Rev 00 5/7 

 

 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Adı-Soyadı Ali COŞANDAL 
Zeynelabidin ASLAN 

 
Sis ALKAN 

Tarih ve İmza    

 

 

 

 

 

 

                               

 

 

 

 

 

                          E 

 

 

                   

                 H 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                     H 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

Geçici Kabul Heyeti 
tarafından yerinde proje 

uygunluğunun incelenmesi 

Geçici Kabul işleminin 
yapılması 

Binanın teslim 
edilmesi 

Teslimden 1 yıl sonra 
kesin kabul heyetinin 

oluşturulması 

Kesin Kabul Heyetinin işi 
yerinde incelemesi 

Eksik var mı? 

Yükleniciye eksikleri 
tamamlaması için 

makul süre verilmesi 

Eksiklerin giderilmesi 

Eksikler 
giderildi mi? 

Nefaset kesilmesi 
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Kesin kabulün 
onaylanması 

4 

İmalat hatası 
var mı? 

Ek süre 
verilecek mi? 

Teminatın iade edilmesi 

Yükleniciye eksiklerini 
tamamlaması için süre 

verilmesi 

Eksiklerin giderilmesi 

Eksikler 
giderildi mi? 

Nefaset kesilmesi 
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                   ARIZA 
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Arıza bildiriminin 
alınması 

Mevcut 
imkanlarla 
giderilebilir 

mi? 

Talebin ilgili birime 
iletilmesi 

Arızanın giderilmesi 

Arızanın yerinde 
incelenmesi 

Firmalardan teklif 
alınması 

Doğrudan 
temin sınırı 
içinde mi? 

Yeni Bina ve 
Tesis Yapım 
İşleri Süreci 

Projelendirme 
sürecine iletilmesi 
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                                   BAKIM 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bakımı yapılacak 
elektrik ve mekanik 

cihazların tespit 
edilmesi 

Piyasadan bakım için 
fiyat teklifi alınması 

Teknik şartnamelerin 
hazırlanması 

İhale Süreci 

İhale dosyasının 
hazırlanması 

Dosyanın ihale için 
Harcama Yetkilisine 

gönderilmesi 

Dosyanın 
Gerçekleştirme 

Görevlisine iletilmesi 


