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Madde 1 - Amac¢ ve Kapsam

Bu Teknik Sartnamenin amaci; Universitemiz dgrencileri, akademik ve idari personeli ile kampiis
kullanicilarinin kirtasiye, fotokopi, baski, ¢ikti, tarama, ciltleme ve benzeri ihtiyaglarinin giivenli,
kaliteli, diizenli, erisilebilir ve egitim kurumu niteligine uygun sekilde karsilanmasina iligkin teknik ve
isletmesel sartlarin belirlenmesidir.

Isbu sartname; kiraya verilecek alanlarin kullanim sinirlari, hizmet kapsamy, cihaz ve ekipmanlarin teknik
ozellikleri, elektrik ve bilgi islem altyapisi, yerlesim ve dekorasyon, hizmet kalitesi, sarf ve stok
yOnetimi, bilgi giivenligi, temizlik, atik yonetimi, is saglig1 ve giivenligi, yangin giivenligi, kampiis
diizeni, teknik kayitlar, denetim ve teknik teslim/kontrol islemlerine iligskin hiikiimleri kapsar.

Kira bedeli, teminat, ihale usulii, tekliflerin degerlendirilmesi, sdzlesme siiresi, 6deme, vergi ve diger
mali yiikiimliiliikler, cezai sart, fesih, devir, alt kiralama ve benzeri idari veya s6zlesmesel hususlar bu
Teknik Sartnamenin kapsami disindadir; bu hususlar idari Sartname ve Sézlesme Tasarisinda diizenlenir.

Madde 2 - Isletme Konusu Yerler
Ihale konusu is kapsaminda kirtasiye-fotokopi hizmeti verilecek alanlar asagidaki tabloda gdsterilmistir.

Alanlarin mevceut teknik durumu, altyap: baglant1 noktalar1 ve fiili kullanim sinirlar1 yerinde yapilacak
teknik tespit ile kesinlestirilir.
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Madde 3 - Genel Teknik ilkeler
« Isletme faaliyeti; kampiisiin egitim-dgretim diizenini, giivenligini, temizligini, mimari biitiinliigiinii ve
kurumsal goriinlimiinii bozmayacak sekilde yiiriitiilecektir.

« Isletmede kullanilacak tiim cihaz, ekipman, tesisat, raf, tezgah, mobilya ve donanimlar saglam, temiz,
giivenli, kullanim amacina uygun ve yiirtrliikteki teknik mevzuata uygun olacaktir.

« Idarenin yazili teknik onay1 bulunmadik¢a alanin mimari yapisini, elektrik/iletisim altyapisini, yangin
giivenligi sistemlerini veya ortak alan kullanimini etkileyebilecek uygulama yapilamaz.

* Koridor, merdiven, yangin kag1s yolu, asansor 0nii, bina girisi, giivenlik noktasi, elektrik panosu, yangin
dolab1 ve ortak kullanim alanlar1 isgal edilemez.

* Cihaz, ekipman ve mobilya yerlesimi; kullanic1 yogunlugu, ergonomi, erisilebilirlik, giivenli dolagim
ve acil durum tahliyesi dikkate alinarak yapilacaktir.
Madde 4 - Faaliyet Konulari, Sinirlar1 ve Sunulabilecek Hizmetler

* Defter, kalem, silgi, kalemtiras, dosya, klasor, kagit, zarf, etiket, yapistirici, toner, kartus ve benzeri
kirtasiye iiriinleri ile ilgili sarf malzemelerinin satig1 yapilabilir.

* Siyah-beyaz ve renkli fotokopi, yazict ¢iktisi, dijital baski, tarama, ciltleme, spiral, laminasyon ve
benzeri belge hazirlama hizmetleri sunulabilir.
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* E-posta lizerinden belge alma, taginabilir bellekten ¢ikt1 alma, belge yiikleme ve benzeri yardimer dijital
belge hizmetleri verilebilir.

* Sunulan ek hizmetler, kirtasiye ve fotokopi/baski faaliyetinin tamamlayicis1 niteliginde olacaktir;
isletme alani farkli ticari faaliyetlere doniistiiriilemez.

» Tiitiin ve titiin mamulleri, alkollii iirtinler, yanici/parlayici nitelikte uygunsuz iirlinler, yasakli iiriinler
ve egitim kurumu niteligiyle bagdasmayan tirlinler bulundurulamaz veya satilamaz.

Madde 5 - Fotokopi, Baski, Tarama ve Bilgisayar Ekipmanlarinin Teknik Ozellikleri

* Fotokopi ve baski1 cihazlar1 siyah-beyaz ve renkli baskida okunakli, net ve yiiksek ¢oziintirlikli ¢ikt
verecek; yogun kullanici trafiginde hizmet siirekliligini saglayacak kapasitede olacaktir.

* Cihazlar otomatik ¢ift tarafli baski ve temel kagit boyutlarinda ¢ikt1 alma iglevlerini destekleyecek; sik
kullanilan A4 ve A3 islemleri i¢in hizmet kapasitesi yeterli olacaktir.

* Tarayicilar metin ve gorsel belgelerde okunabilir dijital ¢ikti1 saglayacak; cihazlarin optik ve besleme
mekanizmalari diizenli temizlenecektir.

» Kullanilan bilgisayarlar, yazicilar, fotokopi cihazlari, tarayicilar ve gevre birimleri lisansli/giivenli
yazilim ortaminda ve hizmeti aksatmayacak performansta calisacaktir.

* Cihazlarin enerji tiiketimi, 1sinma, havalandirma ve bekleme modu 6zellikleri kullanim alaninin elektrik
altyapisina uygun olacaktir.

* Cihazlarin {iretici talimatlarina uygun periyodik bakim, temizlik, kalibrasyon ve giivenlik kontrolleri
yapilacak; arizali, asir1 1sinan veya giivenli calismadigi tespit edilen cihaz hizmette tutulmayacaktir.

Madde 6 - Baski Kalitesi, Hatali Cikt1 ve Hizmet Siirekliligi

* Fotokopi ve baskilarda siliklik, ¢izgi, gélgelenme, toner dagilmasi, renk sapmasi, kagit kirigmasi ve
benzeri kalite sorunlari siireklilik gostermeyecek sekilde cihaz bakimlari yapilacaktir.

» Tarama hizmetinde belgenin okunabilirligi korunacak; goriintiide gereksiz kirpilma, bozulma veya
¢oziiniirlikk kayb1 olusmamasi saglanacaktir.

* Hizmet yogunlugunun yiiksek oldugu donemlerde cihaz arizasi veya sarf eksikligi nedeniyle hizmetin
tamamen durmasini 6nleyecek yedekleme ve stok diizeni kurulacaktir.

* Arizali cihazlar miimkiin olan en kisa siirede bakim/onarim siirecine alinacak; kullanici giivenligini
etkileyen arizalarda cihaz derhal kullanim dis1 birakilacaktir.

Madde 7 - Kagit, Toner, Kartus ve Sarf Malzemeleri

* Fotokopi/baski hizmetlerinde kullanilacak kagit, toner, kartus, spiral, kapak, laminasyon filmi ve diger
sarf malzemeleri hizmet kalitesine uygun nitelikte olacaktir.

» Kagit ve sarf malzemeleri nem, 1s1, glines, toz ve fiziksel hasardan korunacak kapali1 ve diizenli alanlarda
mubhafaza edilecektir.

» Kagit, toner ve temel sarf malzemeleri, giinliik hizmetin kesintisiz siirdiiriilmesini saglayacak yeterli
stok seviyesinde bulundurulacaktir.

* Uyumsuz, sizinti yapan, cihaz gilivenligini veya baski kalitesini olumsuz etkileyen toner/kartus
kullanilmayacaktir.

Madde 8 - Elektrik, Internet ve Bilgi islem Altyapisi

« Isletmede kullamlacak cihazlarin toplam elektrik yiikii mevcut elektrik altyapisinin kapasitesini
asmayacaktir.

* Elektrik tesisatinda uygunsuz ¢oklu priz, asir1 ylikleme, gelisigiizel kablo ¢ekimi, banth ek, acikta
iletken veya yetkisiz pano miidahalesi yapilamaz.

« Internet/ag baglantis1 gereken cihazlar yalnizca idarenin teknik birimlerince uygun goriilen baglant:
yontemi ve noktalar tizerinden kullanilacaktir.
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 Kullanic1 alanlarinda kablolar takilma, ezilme, sivi temast ve mekanik hasar riski olugturmayacak
sekilde kanal, kablo koruyucu veya uygun sabitleme yontemiyle diizenlenecektir.

* Bilgisayar ve ag ekipmanlarinda giincel giivenlik 6nlemleri uygulanacak; yetkisiz erisim veya zararli
yazilim riskini artiracak uygulamalara izin verilmeyecektir.

Madde 9 - Bilgi Giivenligi ve Kullanici Belgelerinin Korunmasi

* Fotokopi, tarama, ¢ikt1 ve dijital belge islemlerinde kullanici belgelerinin gizliligi korunacak; belgeler
yetkisiz kigilerce goriilebilecek sekilde agikta birakilmayacaktir.

» E-posta, USB bellek, tasmabilir disk veya benzeri yollarla alinan kullanici dosyalar1 hizmet
tamamlandiktan sonra cihazlarda gereksiz sekilde saklanmayacaktir.

» Fotokopi/yazict cihazlarinin dahili hafizasinda kullanici belgelerinin kalict olarak tutulmasini
onleyecek uygun cihaz ayarlar1 ve periyodik temizlik prosediirleri uygulanacaktir.

* Yanlis basilan, iptal edilen veya kullanici tarafindan birakilan kigisel/kurumsal igerikli belgeler rastgele
cope atilmayacak; bilgi icerigi okunamayacak sekilde gilivenli imha veya kontrollii atik siireci
uygulanacaktir.

 Kullanict sifreleri, e-posta hesaplar1 ve benzeri erisim bilgileri personel tarafindan kaydedilmeyecek
veya Ugiincii kisilerle paylasilmayacaktir.

Madde 10 - Isletme Yerlesimi, Raf, Tezgih, Dekorasyon ve Tabela

* Raf, dolap, tezgah, fotokopi/baski cihazi ve diger ekipman yerlesimleri; goriis alanlarini, gegis yollarini,
acil ¢ikiglar1 ve yangin ekipmanlarin1 engellemeyecek sekilde yapilacaktir.

» Raflar ve dolaplar devrilme riski olugturmayacak; gerekliyse giivenli sekilde sabitlenecektir.

* Duvar, déseme, tavan, cam, kapi, aydinlatma, elektrik veya iletisim tesisatin1 etkileyen montaj ve
tadilatlar idarenin yazili teknik onayina tabi olacaktir.

» Karot, kirma, delme, kanal agma veya tastyici/yapisal elemanlara miidahale niteligindeki islemler yazili
teknik onay olmadan yapilamaz.

* Tabela, logo, reklam, yonlendirme ve vitrin uygulamalar1 kampiis mimarisine ve kurumsal goriiniime
uygun olacaktir.

Madde 11 - Uriin Sunumu, Fiyat Listesi ve Kullanic1 Bilgilendirmesi

» Satiga sunulan kirtasiye iirlinleri ve verilen hizmetlerin fiyat listesi kullanicilarin satin alma kararindan
once kolayca gorebilecegi yerde bulundurulacaktir.

» Fotokopi/baski hizmetlerinde siyah-beyaz, renkli, tek/cift tarafli, kagit boyutu, ciltleme/spiral ve
benzeri farkli hizmet tiirleri varsa fiyatlandirma kalemleri anlasilir bigimde gosterilecektir.

* POS cihaz1 ile 6deme imkani saglanacak; 6deme alani kullanici gegisini ve kuyruk diizenini
bozmayacak sekilde yerlestirilecektir.

« Uriin teshirleri, etiketler ve fiyat bilgileri kullanicilar1 yaniltmayacak, okunabilir ve diizenli olacaktir.
Madde 12 - Temizlik ve Diizen

« Isletme alani, tezgahlar, raflar, cihaz cevreleri, kullanic1 temas yiizeyleri ve zemin diizenli olarak
temizlenecektir.

* Fotokopi/yazic1 ¢evresinde toner tozu, kagit kirpintisi, ambalaj veya atik birikmesine izin
verilmeyecektir.

* Temizlik malzemeleri kapali ve etiketli dolaplarda muhafaza edilecek; kullanicilarin erigebilecegi
alanlarda birakilmayacaktir.

« Isletme alaninda kétii koku, toz birikimi, sivi sizintisi, kirli yiizey veya hasere olusumuna izin
verilmeyecektir.

Madde 13 - Atik Yonetimi ve Cevre Sartlari
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» Kagit/karton, plastik ambalaj, metal, elektronik atik, toner/kartus ve diger atiklar niteliklerine uygun
sekilde ayr1 toplanacaktir.

» Kullanilmis toner ve kartuslar ¢evreye toner/toz yayilmasma izin vermeyecek kapali yontemle
muhafaza edilecek ve uygun geri kazanim/bertaraf siirecine verilecektir.

* Elektronik cihaz, batarya, adaptor ve benzeri atiklar evsel atiklarla karistirilmayacaktir.

« Atiklar koridor, merdiven, ortak alan veya yangin kacis yollarinda bekletilmeyecek; Universitenin atik
toplama diizenine uygun sekilde uzaklastirilacaktir.

Madde 14 - Is Saghg ve Giivenligi
» Kullanilan is ekipmanlari igin tiiretici kullanim talimatlar1 uygulanacak; gerekli uyar1 levhalar1 ve
giivenlik isaretleri bulundurulacaktir.

» Kayma, takilma, diisme, elektrik carpmasi, kesilme, ezilme, devrilme ve agir malzeme kaldirma
risklerine kars1 gerekli teknik 6nlemler alinacaktir.

» Kagit kesme, giyotin, laminasyon ve benzeri ekipmanlarin koruyucu sistemleri devre disi
birakilmayacak; giivenli kullanim saglanacaktir.

* Periyodik kontrol gerektiren elektrikli cihaz, ekipman veya tesisatin kontrolleri yiirtirliikteki mevzuata
ve Uretici talimatlarina uygun yaptirilacak, kayitlart muhafaza edilecektir.

Madde 15 - Yangin Giivenligi

+ Isletme Binalarin Yangindan Korunmas1 Hakkinda Y&netmelik ve ilgili teknik diizenlemelere uygun
isletilecektir.

* Yangin sondiirme cihazlar1 ve bina yangin ekipmanlar1 goriiniir ve erisilebilir tutulacak; onleri
malzeme, raf, koli veya cihazla kapatilmayacaktir.

* Yanici/parlayict malzemeler ve temizlik kimyasallar1 giivenli ve uygun sekilde muhafaza edilecektir.

* Elektrik panolari, prizler ve kablolar asir1 yiiklenmeyecek; yangin riski olusturabilecek uygunsuz
elektrik uygulamalarina izin verilmeyecektir.

* Yangin algilama, sondiirme, acil aydinlatma ve kacis yonlendirme sistemlerine miidahale edilemez.
Madde 16 - Kampiis Diizeni, Mal Kabul ve Lojistik Kullanim

« Uriin, kagt, toner ve diger malzemelerin yiikleme, bosaltma ve tasinmasi; egitim-dgretim faaliyetlerini,
giivenlik gegislerini ve bina giris-¢ikislarin1 engellemeyecek sekilde yapilacaktir.

* Koli, palet, ambalaj veya stok malzemeleri koridor, asansor onii, merdiven, bina girisi ve diger ortak
alanlarda depolanmayacaktir.

* Giiriiltli olusturan montaj, bakim veya yogun mal kabul islemleri kampiis kullanimini en az etkileyecek
sekilde yiiritiilecektir.

« Isletme simirlart disinda stant, raf, dolap, reklam panosu, iiriin teshir iinitesi veya benzeri ekipman
bulundurulmayacaktir.

Madde 17 - Fiili isletme Oncesi Teknik Plan ve Kayitlar

« Isletme yerlesim plan1 veya iiriin/ekipman yerlesimini gdsteren kroki.

+ Kullanilacak ana fotokopi, yazici, tarayici, bilgisayar, laminasyon ve benzeri cihazlarin listesi.

* Elektrik ve ag baglantilarinin ihtiya¢ duyulan gii¢/baglanti kapasitesini gosteren temel teknik bilgiler.
* Yangin ve is giivenligi agisindan risk olusturan ekipmanlara iligkin kullanim/giivenlik talimatlari.

* Periyodik bakim veya kontrol gerektiren cihazlara iliskin bakim/kontrol kayit diizeni.

* Temizlik ve atik yonetimine iligkin temel uygulama plana.

* Bu belgeler teknik ve isletmesel uygunlugun saglanmasi amaciyla hazirlanir; ihale yeterligi veya
mali/s6zlesmesel sart olusturmaz.

4/6



OSTIM TEKNIK UNIVERSITES]

Kirtasiye-Fotokopi Alanlarmin Kiraya Verilmesi isi Teknik Sartnamesi
Madde 18 - Teknik Denetim ve Uygunsuzluklarin Giderilmesi
» Idare; hizmet kalitesi, cihaz giivenligi, elektrik/ag altyapis, bilgi giivenligi uygulamalari, temizlik, atik
yOnetimi, yangin giivenligi ve kampiis diizeni yonlerinden teknik denetim yapabilir.
* Denetimde tespit edilen teknik veya isletmesel uygunsuzluklarin niteligine gore bakim, temizlik,
onarim, yeniden yerlesim veya ekipman degisimi istenebilir.
» Can ve mal giivenligi veya bilgi glivenligi acisindan acil risk olusturan cihaz, ekipman veya uygulama,
risk giderilinceye kadar kullanim dig1 birakilabilir.
* Teknik denetim hiikiimleri idari yaptinm veya fesih hiikkmii niteliginde olmayip, bu tiir sonuglar ayr1
idari/sozlesmesel diizenlemelerde belirlenir.
Madde 19 - Alanin Teknik Teslimi ve Kullanim Sonu Kontrolii
* Alanlar mevcut teknik durumu, varsa altyap1 baglanti noktalar1 ve kullanim simirlar tespit edilerek
teslim edilir.
* Teslim sirasinda zemin, duvar, tavan, kapi, cam, elektrik, internet/iletisim altyapisi ve yangin giivenligi
unsurlarina iligkin mevcut durum kayit altina alinabilir.
« Isletme siiresince yapilacak teknik uygulama ve degisiklikler Idarenin yazili teknik onayina tabidir.
+ Kullanim sonunda alanin teknik durumu baslangic tespitleri ile karsilagtirilarak kontrol edilir; hasar
veya teknik uygunsuzluklara iligkin mali ve hukuki sonuglar s6zlesme hiikiimlerinde diizenlenir.
Madde 20 - Yiuriirliikteki Mevzuata ve Teknik Standartlara Uyum
Isletme faaliyetlerinde; 6331 sayili Is Saghig: ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikler, Binalarin
Yangindan Korunmas1 Hakkinda Yonetmelik, Sifir Atik Yonetmeligi, Atk Yonetimi Yonetmeligi,

elektrik tesisat1 ve is ekipmanlarinin giivenli kullanimina iligkin yiiriirliikteki diizenlemeler ile kisisel veri
ve bilgi giivenligine iliskin uygulanabilir mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Bu Teknik Sartnamede agik¢a diizenlenmeyen teknik, giivenlik, ¢evresel ve isletmesel hususlarda
yiiriirliikteki mevzuat, {iretici talimatlar1 ve Idarenin teknik birimlerinin degerlendirmesi esas alinr.

Ek - Teknik Uygunluk Kontrol Listesi

Kontrol Konusu Aranacak Husus Durum / Not

Fotokopi, yazici, tarayict ve
Cihaz giivenligi diger ekipmanlar saglam ve
giivenli mi?

Siliklik, ¢izgi, toner dagilmasi,
Baski kalitesi renk ve kagit besleme sorunu var
mi1?

Asirt  yiikkleme, acik kablo,
Elektrik glivenligi uygunsuz c¢oklu priz veya bantli
ek var m1?

Kullanici  dosyalar1  gereksiz
Bilgi giivenligi saklanmiyor, birakilan belgeler
giivenli yonetiliyor mu?

Kagit, toner, kartus ve temel
Stok/sarf sarflar hizmeti aksatmayacak
diizeyde mi?
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Cihaz cevresi, tezgah, raf, zemin
Temizlik ve kullanic1 temas yiizeyleri
temiz mi?

Kagit, toner/kartus ve elektronik
Atik yonetimi atiklar ayr1 ve giivenli toplantyor
mu?

Yangin ekipmanlart erisilebilir,

Yangin giivenligi kacis yollart agik m1?

Koridor, girig, asansér onii ve

Ortak alan ortak alanlar iggal edilmiyor mu?

. Bakim/kontrol, yerlesim ve
Teknik kayutlar gerekli teknik kayitlar hazir m1?
HAZIRLAYANLAR ONAYLAYAN
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