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1. AKSAM SANAT OKULLARI
(GENEL DEPO) GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARINA
ILISKIN YONERGE

Tebligler Dergisi : MAYIS 2011/2644

BIRINCI KISIM
Genel Hiikiimler
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Milli Egitim Bakanligi Egitim Araclari ve Donatim Dairesi Baskanhdina bagh I.
Aksam Sanat Okullarinin (Genel Depo) galisma esas ve usulleri ile personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

(2) Bu Yoénerge, Milli Egitim Bakanhgi Egitim Araglari ve Donatim Dairesi Bagkanliina bagli mevcut I. Aksam Sanat
Okullari (Genel Depo) ile ihtiyag duyulmasi halinde agilacak olanlari kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 3797 sayili Milli EGitim Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun, 3423 sayili Milli
Egitim Bakanliina Bagh Mesleki ve Teknik Ogretim Okullarinin Déner Sermayesi Hakkinda Kanun, 4734 sayill Kamu Ihale
Kanunu, 4735 sayih Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Tasinir Mal
Yénetmeligi, Mal Alimlari Denetim Muayene ve Kabul Islerine Dair Yénetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yénergede gegen;

a) Bakanlik: Milli Egitim Bakanhdini,

b) Baskanlik: Egitim Araglari ve Donatim Dairesi Baskanlidini,

c) Baskan: Egitim Araglari ve Donatim Dairesi Bagkanini,

¢)  Okul-Genel Depo: 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Mudurligun,

d) Mauadar: 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Muadurlagu Mudirinda,

e) Teknik Mudir Yardimaisi: 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Mudurligu Teknik Mudar Yardimcisini,
f) Mudur Yardimaisi: 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Mudurlaga Mudur

Yardimcisini,

g) Ogretmen: 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Midirligia Ogretmenini,

g) Stok Kontrol Memuru: 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Mudurligu Stok Kontrol Memurunu,
h) TiF: Tasinir islem Fisini,

1) TIF Arsiv Memuru: 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Mudurligi Tasinir

Islem Fisi Takibi ve Arsivlemesini Yapan Memurunu,

i) Do6ner Sermaye Saymani: 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Mudurlaga

Ddner Sermaye Saymanini,

j) Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi: 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Mudurligu Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisini,



k) Tekniker: 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Mudurltigu Teknikerini,

1) Teknisyen: 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Mudurligu Teknisyenini,

m) Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni(VHKI.) : 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Mudirligi Veri Hazirlama Kontrol
isletmenini,

n)  Memur: 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Mudurligi Memurunu,
0) Sofor: 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Mudurltugu Soférind,

6) Hizmetli: 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Mudurliga Hizmetlisini,
p) Isci: 1. Aksam Sanat Okulu (Genel Depo) Mudirligi Iscisini,

r)  Ambar: Tasinirlarin muhafaza edildigi harcama birimlerine ait depolari,

s) Tasinir: Milli Egitim Bakanhdina bagl her derece ve tirdeki egitim ve 6gretim kurumlarinin ders ve laboratuar
arag ve geregleri ile basili egitim malzemelerini, ayrica, ortadgretim kurumlarinin donatiminda kullanilan makine-techizat,
arag-gereg, ekipman, editim materyali vb. esyayi,

s)  Sistem: Milli E§itim Bakanhgi MEB ILSIS bilgisayar sistemi icerisinde yer alan e-tasinir modilin,

ifade eder.

ikKiNcCi BOLUM
Gorevler

Genel Depo'nun Gorevleri
MADDE 4- (1) Bakanhga bagh her derece ve tiirdeki egitim ve 6gretim kurumlarinin ders

ve laboratuar aracg ve gerecleri ile basili editim malzemelerini, ayrica, orta6gretim kurumlarinin donatim ihtiyacinin
karsilanabilmesi igin yatinm projelerine gére hazirlanan detayli uygulama programlari dogrultusunda Baskanlikga temin edilen
makine-techizat, arag-gereg, ekipman, egitim meteryali vb. tasinirin;

a) Gegici olarak teslim alinmasini saglamak, muhafaza etmek,
b) Kesin kabul islemleri bitenlerin Taginir islem Fislerini diizenlemek,

c) Ambarlara giren tasinirin kapladidi alan, agirhdi, cinsi, adedi, tahsisi asamasinda kolaylkla yerinden alinmasi ve
tasinmasi gibi durumlar g6z 6ninde bulundurularak uygun reyonlara yerlestiriimesini saglamak,

¢) Baskanlikga al emri olan ve depolara giren tasiniri e-Tasinir Sisteme kaydetmek,
d) Bilgisayar verilerini Baskanhga iletmek,

e) Baskanlik tarafindan, mevcut veriler ve uygulama planlari dikkate alinarak hazirlanan tahsis emirlerine uygun
sekilde yollamayla ilgili planlama galismalarini yapmak,

f) ihtiyag sahibi okul ve kurumlarin bulundugu yol giizergdhi géz dniinde bulundurularak tasiniri tam ve saglam olarak
ylklemek, tutanak karsiliginda ilgiliye teslim etmek,

g) Tasinirin ihtiyag sahibi okul ve kurumlara nakledilmesi ve yerine teslimini saglamak,

§) Tasinin teslim alan okul ve kurum midirligince hazirlanan Tasinir Islem Fisi intikal ettiginde girislerini yapmak ve
gerekli islemlerini tamamlamak,

h) Tasinir Kayit Kontrol Yetkililerinin gérevlerinden ayrilmalari halinde veya yil sonlarinda ya da harcama yetkilisinin
gerekli gordiigtt durum ve zamanlarda sayimi yapmak.

BIRINCI KISIM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Miidiir
MADDE 5- (1) Midirin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:
a) Gorevlerini; kanun, tizik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir ve galisma programlarina uygun sekilde ylritmek,

b) Gorev 6zelliklerini dikkate alarak, mevcut personelin gérev dagilimini, gorev yerlerini belirlemek ve yazili olarak
bildirmek,

c) Calisanlarin yeterliliklerini kurumun amaglari dogrultusunda yoénlendirmek, kendilerini gelistirmelerini ve surekli
o6grenmelerini saglayacak egitim ortami olusturmak,

G) Okulun sevk ve idaresi ile ilgili her turli is ve islemleri yirutmek, gerekli énlemleri almak, takip etmek,
degerlendirmek ve sonuglandirmak,

d) Yillik galisma planinin hazirlanmasini saglamak, islerin sorumlularini ve sureglerini belirlemek,



e) Calisanlara rehberlik etmek ve is basinda yetismelerini saglamak,
f) Faaliyetlerin toplam kalite yonetimi anlayisina gore yuritilmesini saglamak,
g) Ekip calismasini yerlestirmek, islerin koordineli ylriimesi igin calisanlarla isbirligi yapmak,

g) Calisanlarin performansini sirekli izlemek, dederlendirmek, verim distkligl var ise nedenlerini arastirip ¢6zim

Uretmek,

h) Calismalarin daha iyiye gitmesi igin iyilestirme ile ilgili dnerilerini amirlerine sunmak,

1) GCalisanlar arasinda gikabilecek anlasmazliklari giderecek ©6nlemler almak, onlarin morallerinin yliksek olmasini

saglamak,

i) Insan, zaman, malzeme, bina ve tesislerin en verimli sekilde kullaniimasini saglamak,

j)  Izinli veya gbrevli oldugunda; midir yardimcilarindan birisini, midiir vekili olarak Baskanlia 6nermek,
k) Ilgili evrak ve belgeleri imzalamak ve onaylamak,

1) Intikal eden mevzuat ilgililere duyurmak ve uygulanmasini saglamak,

m) Ihtiyaglar belirlemek ve imkénlar &lglisiinde temini igin gerekli islemleri

n) ilgili komisyonlarin kurulmasini ve calisma ortamini saglamak,

o) Her mali yil igin gerekgeli bitge teklifini hazirlayip, Baskanliga géndermek,

6) Sicil amiri oldugu personelin sicil raporlarini doldurmak,

p) Personelin 6dil ve ceza islemlerini ylritmek,

r) Istenildiginde calismalarin sonucunu amirlerine rapor etmek.

s) Amirin verecedi gorevi ile ilgili diger isleri yapmak.

Teknik Miidiir Yardimcisi

MADDE 6- (1) Teknik Mudir Yardimcisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorevlerini; kanun, tlzlik, ydonetmelik, ydnerge, genelge, emir ve galisma programlarina uygun olarak ytritmek,
b) Sorumluluguna verilen bolimun is plalamasini yapmak,

c) Verilen gérevlerin etkin ve verimli bir sekilde yurttilmesini saglamak,

¢) Doner sermaye galismalarinin piyasa sartlarina uygun sekilde yuritilebilmesi igin (tasima, sofor, temizlik isgisi vb.

hizmet alimi, malzeme sadlama, is teslimi ve takibi, ihale mevzuati vb.) konulari giinii giinline takip etmek,

¢6zlm

d) Doner sermaye islemleri ile muhasebe is ve islemlerini zamaninda ve dlzenli olarak yuratmek,

e) Doner sermayede fiilen galisan personelin is ve islemlerini izlemek ve kurum amirini bilgilendirmek,

f) Calisanlara rehberlik ederek is basinda yetismelerini saglamak,

g) Faaliyetlerin toplam kalite yonetimi anlayisina gore yiritilmesini saglamak,

g) Ekip galismasi ruhunun yerlesmesini saglamak ve islerin koordineli ylriimesi icin diger calisanlar ile isbirligi yapmak,

h) Birlikte calistidi kisilerin performansini slirekli gozetip dederlendirmek, verim dlistikligi var ise nedenlerini arastirip
Uretmek,

1) Galismalarin daha iyiye gitmesi igin iyilestirme ile ilgili 6nerilerini amirlerine sunmak,
i) Calisanlar arasinda cikabilecek anlasmazliklari giderecek 6nlemler almak, morallerinin ytksek olmasini saglamak,
j)  Mudir olmadiginda mudurlige vekalet etmek,

k) Mudir, sayman ve diger ilgili personelle koordinasyonu saglamak,

1) Personelin hizmet ici egitim ihtiyaglarini belirlemek ve egitime alinmalarini

talep etmek,

m) Ambarlarin tertip, dizen ve temizliginin saglanmasi ile ilgili tedbirleri

almak,

n) Doner sermaye ile ilgili is ve islemlerde “Gergeklestirme Gorevlisi” gérevini
yuritmek,

0) Muayene ve kabul komisyonlarinin kurulmasi teklifini hazirlamak,

6) Gerektiginde sicil amiri oldugu personelin sicil raporlarini doldurmak,



p) Doéner sermaye satin alma komisyonlarina ve gerektiginde sayim
komisyonlarina baskanlk etmek,

r) Amirin verecedi gorevi ile ilgili diger isleri yapmak,

Midiir Yardimcisi

MADDE 7- (1) Muadir Yardimcisinin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gorevlerini; kanun, tizik, ydonetmelik, ydnerge, genelge, emir ve galisma programlarina uygun olarak yuritmek,
b) Sorumluluguna verilen bolimun is planlamasini yapmak,

c) Verilen gérevlerin etkin ve verimli bir sekilde yuruttilmesini saglamak,

¢) Sorumlulugunda bulunan ambarlarin emniyete alinmasini saglamak,

d) Calisanlara rehberlik ederek is basinda yetismelerini saglamak,

e) Faaliyetlerin toplam kalite yonetimi anlayisina gore yuritilmesini saglamak,
f) Islerin koordineli yiirimesi icin diger calisanlarla isbirligi yapmak,

g) Birlikte calistigi kisilerin performansini silirekli gozetip dederlendirip, verim disukligl var ise nedenlerini
arastirarak, ¢dzim lretmek,

g) Calismalarin daha iyiye gitmesi icin iyilestirme ile ilgili 6nerilerini amirlerine sunmak,

h) Calisanlar arasinda gikabilecek anlagmazliklari giderecek énlemler almak, morallerinin yliksek olmasini saglamak,
1) Bina, tesis, arag ve gerecin dlzeni, temizligi, bakimi ve kullanilabilir durumda bulunmasini saglamak,
i) Komisyonlarda gorev almak, komisyonlara baskanlik yapmak,

I) Genel bitge ile ilgili is ve islemlerde “Gergeklestirme Gorevlisi” gorevini ylritmek,

j)  Mudir olmadidinda mudurltge vekalet etmek,

k) Teknik mudur yardimcisi olmadiginda teknik midir yardimciliina vekalet

etmek,

1) Arag ve personel gorevlendirilmesi ile ilgili teklifi hazirlamak ve madarin

onayina sunmak,

m) Bagh personelin hizmet igi egitim gereksinimlerini belirleyerek ve egitime

alinmalarini saglamak,

0) Gerektiginde sicil amiri oldugu personelin sicil raporlarini doldurmak,

8) Istenildiginde calismalarin sonucunu amirlerine rapor etmek,

p) Amirin verecedi gorevi ile ilgili diger isleri yapmak,

Ogretmen
MADDE 8- (1) Ogretmenin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a) Sorumluluguna verilen gorevleri ilgili mevzuatina gére ylritmek,

b) Baskanlk tarafindan satin alinan veya siparis olarak yaptirilan bransi ile ilgili taginirln muayene komisyonlarinda
gorev almak, gerektiginde komisyonlara baskanlik yapmak,

c) Gorevi ile ilgili bilgi, belge ve evraki hazirlayarak amirlerine sunmak,

¢) Gorevlendirildiginde; fuar, komisyon, téren, toplanti, kurs ve seminerlere
katilmak,

d) Gorevi ile ilgili islerin ylratilmesi ve sonuglandiriimasinda bagli bulundugu
mudir yardimcisini bilgilendirmek, isbirliginde olmak,

e) Kendisine verilen is ve hizmetleri istenilen nitelik ve stirede sonuglandirmak,
f) Faaliyetlerin toplam kalite yonetimi anlayisina gore yuruttlmesini saglamak,
g) Ilgili konularda diger bélim personeli ile isbirligi yapmak,

§) lyilestirme ile ilgili 6nerilerini amirlerine sunmak,

h) Amirin verecedi gorevi ile ilgili diger isleri yapmak,



Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

MADDE (9)- (1)Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Sorumluluguna verilen gorevleri ilgili mevzuatina goére ylritmek,

b) Tasinirlarin giris ve gikislarini takip etmek,

c) Tasinirlarin ambarlarda muhafazasi, kullanima sunulmasi ve devrine iligkin is ve islemleri yuritmek,

¢) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak, tartarak,
Olcerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza

etmek,

d) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabuli
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

e) Harcama birimlerince edinilen taginirlari muayene ve kabul komisyonu gértisiine hazirlamak,
f)  Kabul edilmeyen tasiniri, ihale Yetkilisinin yazil talimatina gore ilgilisine iade etmek,

g) Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yénetim
hesap cetvellerini konsolide gdrevlisine gondermek, dosyalamak ve muhafaza etmek,

g) Tasinir Kayit Kontrol Yetkililerinin gérevlerinden ayrilmalari halinde veya yilsonlarinda ya da harcama yetkilisinin
gerekli gordigu durum ve zamanlarda sayim ve stok kontrolini yapmak,

h) Yilsonu sayimlarinda, sistemden alinan sayim tutanadi ile mevcut tasinin karsilastirmak,

1) Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlar ile sevk islemi yapilacak tasinirn tahsis emrine gore
ilgililere teslim etmek,

i) YlUkleme ve bosaltmada is kazalari olmamasi ve tasinirin hasar gérmemesi igin gerekli tedbirleri almak,
j) Mesai bitiminde ilgili ambarlar kilit altina almak ve emniyetini saglamak,

k) Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, galinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak,

) Ambarlarda calinma veya olaganistu nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,

m) Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
tasinirlar harcama yetkilisine bildirmek,

n) Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,
0) Harcama biriminin malzeme ihtiyag plénlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

0) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

p) Faaliyetlerin toplam kalite yonetimi anlayisina gére yuritilmesini saglamak,

r) lyilestirme ile ilgili 6nerilerini amirlerine sunmak,

s) Amirin verecedi gorevi ile ilgili diger isleri yapmak,

TiF Arsiv Memuru
MADDE 10- (1) Tasinir islem Fisi Arsiv Memurunun gérev, yetki ve sorumluluklarn sunlardir:
a) Sorumluluguna verilen gorevleri ilgili mevzuatina gore yuritmek,

b) Yollama bélimiyle koordine saglayarak, génderilen tasinin teslim alan okul ve kurumlardan gelen Tasinir islem
Fisine gore tahsis dosyasini kapatmak, dosyalamak, arsivlemek ve muhafaza etmek,

c) Okul ve kurumlardan siiresi igerisinde gelmeyen Tasinir islem Fisi takibini yapmak, hatal olanlarin diizeltiimesini
saglamak,

¢) Baskanlikca dagitimi gerceklestirilen tasinirlarin (TIiF) tasinir islem fislerini takip etmek,
d) Yilina ait dosyalari incelemek, ilgili komisyonlarda gérev almak,

e) Faaliyetlerin toplam kalite y6netimi anlayisina gére yuritilmesini saglamak,

f) lyilestirme ile ilgili 6nerilerini amirlerine sunmak,

g) Amirin verecedi gorevi ile ilgili diger isleri yapmak,

Doner Sermaye Saymani



MADDE 11- (1) Doner Sermaye Saymaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Doner sermaye isletmesi ile ilgili is ve islemlerini ilgili mevzuatina gére

yuritmek,

b) 1lgili evrak, belge ve defterleri hazirlamak, diizenlemek, ilgililere sunmak ve muhafaza etmek,
c) GCalisma saatleri disinda da doner sermaye galismalarina katilmak, gerekli hesaplari tutmak,
¢) Doner sermaye isletmesinde galisanlarla ilgili is ve islemleri ylritmek,

d) Faaliyetlerin toplam kalite anlayisina gore yurutilmesini saglamak,

e) lyilestirme ile ilgili 6nerilerini amirlerine sunmak,

f)  Teknik madir yardimcisi ve midur ile isbirligi igerisinde galismak,

g) Amirin verecedi gorevi ile ilgili diger isleri yapmak,

Veri Hazirlama Kontrol isletmeni (V.H.K.1.)

MADDE 12 (1) - V.H.K.I.'nin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Sorumluluguna verilen goérevleri, ilgili mevzuatina gére ylritmek,

b) Gorevlerin ylrttilmesinde okulun diger personeli ile koordinasyon iginde calismak,

c) Verilen yazilari imla ve yazisma kurallarina uygun olarak en kisa slirede yazmak ve teslim etmek,
¢) Ihtiyac duyulan liste, tablo, cizelge, dokiiman vb. hazirlamak,

d) Bilgisayar ortamindaki bilgileri yedeklemek, giincellestirmek, gerekli olanlari muhafaza etmek,

e) Kullandigi makine, cihaz ve donanimi koruyarak, hizmete her an hazir bulunmalarini saglamak, verimli bir sekilde
kullanmak,

f) Gizlilik gerektiren konu ve yazismalarda gizlilige riayet etmek, sorumlu oldugu kisilerden baskasina bilgi ve belge
vermemek,

g) lyilestirme ile ilgili 6nerilerini amirlerine sunmak,

§) Ihtiyac duyulmasi halinde, is ve islemlerin yiritilmesiyle ilgili miimkin olabilecek yazilim calismalarini yapmak,
h) Faaliyetlerin toplam kalite yonetimi anlayisina gore yuruttlmesini saglamak,

1) 1lgili konularda diger birim elemanlar ile isbirligi yapmak,

i) Amirin verecedi gérevi ile ilgili diger isleri yapmak.

Memur

Madde 13- (1) Memurun gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

a) Gelen ve giden evraki islemek, sliresi igerisinde ilgililere iletmek, dosyalanmasi gerekenleri muhafaza etmek,
b) Verilen yazilari, yazisma kurallarina uygun olarak yazmak, tablo, gizelge vb. hazirlamak,

c) Bilgisayar ortamindaki verileri yedeklemek, arsivilemek, glincellestirmek,

¢) Kurum veya kisilerle ilgili bilgi ve belgeleri dosyalamak, gizlilik gerektirenlerin gizliligini saglamak,

d) Kullandigi bilgisayar, yazici, fotokopi makinesi, telefon vb. cihaz ve ekipmanlari korumak, bakim ve onarimlarinin
yapilmasini saglamak, kullanima her an hazir bulundurmak,

e) Ilgili bilgi, belge, evrak ve defterleri hazirlamak, amirlerine sunmak, arsiviemek ve muhafaza etmek,
f) Faaliyetlerin toplam kalite yonetimi anlayisina gore yuratilmesini saglamak,
g) lyilestirme ile ilgili 6nerilerini amirlerine sunmak,

g) Amirin verecedi gorevi ile ilgili diger isleri yapmak,

Tekniker

Madde 14- (1) Teknikerin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a) Alaniylailgili is ve hizmetleri yuriatmek,

b) Gerektiginde ilgili komisyonlarda gérev almak,

c) Makine-teghizat, arag-gereg, bina ve tesisler ile nakliye araglarini korumak, bakim-onarimlarini yapmak, kullanima
her an hazir bulundurmak,



G) Ara ve yllsonu sayimlarinda verilen gorevleri yiritmek,
d) Faaliyetlerin toplam kalite yonetimi anlayisina gore yuritilmesini saglamak,
e) lyilestirme ile ilgili 6nerilerini amirlerine sunmak,

f)  Amirin verecedi gorevi ile ilgili diger isleri yapmak,

Teknisyen

Madde 15- (1) Teknisyenin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a) Alaniyla ilgili is ve hizmetleri yuratmek,

b) Gerektiginde ilgili komisyonlarda gérev almak,

c) Makine-teghizat, arag-gereg, bina ve tesisler ile nakliye araglarini korumak, bakim-onarimlarini yapmak, kullanima
her an hazir bulundurmak,

G¢) Ara ve yilsonu sayimlarinda verilen gorevleri ylritmek,
d) Faaliyetlerin toplam kalite yonetimi anlayisina gore yiritilmesini saglamak,
e) lyilestirme ile ilgili 6nerilerini amirlerine sunmak,

f)  Amirin verecedi gorevi ile ilgili diger isleri yapmak,

Sofor

Madde 16- (1) Sofériin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Sorumlulugunda bulunan araci, gérev geredine uygun sekilde kullanmak,
b) Aracin gerekli bakimlarini ve trafik kontrolini yaptirmak,

c) Arac izinsiz baskalarina kullandirmamak,

¢) Tasit gbrev emrini usuliine uygun doldurup ve imzalatmak,

d) Gorev bitiminde araci yerine park etmek ve glivenlik dnlemlerini almak,
e) Yuikleme ve bosaltma islemlerinde aracin basinda bulunmak,

f)  Aracin kullanima her an hazir bulundurulmasini saglamak,

g) Araci 6zel islerde kullanmamak,

g) Seyir esnasinda trafik kurallarina uymak,

h) Teslim aldigi tasiniri, glizergah listesine uygun sekilde ilgili okul ve kurumlara eksiksiz teslim etmek, teslimat
esnasinda eksik tasinir oldugunun anlasiimasi halinde ilgililere bilgi vermek ve bir tutanak ile tespit etmek,

1) Tasiniri teslim ettigine dair belgeyi almak ve donusiinde ilgililere iletmek,

i) Geri gelen tasinir var ise tutanakla depoya teslim etmek,

j) Gorev 6ncesi, gorevde ve gorev sonrasinda yapilacak isleri belirten gorev talimatina uygun sekilde hareket etmek,
k) lyilestirme ile ilgili énerilerini amirlerine sunmak,

1)  Amirin verecedi gorevi ile ilgili diger isleri yapmak,

Hizmetli

Madde 17- (1) Hizmetlinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Okulun bina ve tesisleri ile esyasinin temizligini saglamak,

b) Gerekli oldugunda bina ve tesislerin boya, badana vb. iglerini yapmak,

c) Gelen-giden tasinir ve malzemenin tasinmasi, ytklenmesi ve yerlestiriimesine yardimci olmak,
¢) Yilsonu ve ara sayimlarinda tasinirin depo igerisinde tasinmasi ve yerlestirilmesinde gérev almak,
d) Posta ve evrak dagitimini yapmak,

e) Calisma saatleri disinda veya tatil zamanlarinda verilebilecek nébet gérevini yerine getirmek,

f) NObeti stresince bina ve tesislerin, nakliye araglarinin ve mevcut tasinirin gavenligini saglamak,



g) Nobet gorevini, yonetim tarafindan hazirlanacak nobet talimatina uygun sekilde ytritmek,

g) Bina, tesis, arag ve geregleri ile ilgili gordigu aksakliklari ilgililere bildirmek ve gerekli tedbirleri almak,
h) Kurum gevresinin temizlik ve bakimini yapmak,

1) Isitma, sihhi, elektrik ve su tesisatlarinda gordiigu aksakliklari yonetime iletmek,

i) lIyilestirme ile ilgili 6nerilerini amirlerine sunmak,

j)  Amirin verecedi gérevi ile ilgili diger isleri yapmak,

isci
Madde 18- (1) Iscinin gdrev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) 4857 sayili is Kanunu kapsaminda diizenlenen sézlesmesinde belirtilen gérev yetki ve sorumluluklan yerine
getirmek,

b) Okula gelen tasinir ve malzemeyi indirmek, ilgili araglar ile tasimak ve yerlerine yerlestirmek,

c) Okuldan nakli yapilacak tasinirlari yerlerinden almak, ilgili araglar ile tasimak ve nakliye esnasinda hasar
gormeyecek sekilde ylklemek,

¢) Tasinirin yerlestirildigi yerlerin tertip, diizen ve temizligini saglamak,
d) Tasima islerinde kullanilan araglari korumak,
e) Nakli yapilacak tasinirlarin ambalajlarini kontrol etmek, bozuk olanlarin onarilmasini saglamak,

f) Calisma saatleri disinda veya tatil zamanlarinda yapilabilecek indirme, bindirme, tasima ve yerlestirme islerinde
hazir bulunmak,

g) Yilsonu ve ara sayimlarinda tasinirin depo igerisinde tasinmasi ve yerlestiriimesinde gérev almak,
§) Iyilestirme ile ilgili 6nerilerini amirlerine sunmak,
h) Egitimi, becerisi veya niteligine uygun okulun islerini yapmak,

1) Amirin verecedi gorevi ile ilgili diger isleri yapmak,

DORDUNCU BOLUM
Komisyonlarin Gorevleri

Yollama komisyonu

Madde 19- (1) Mudur tarafindan olusturulur. Yollama komisyonun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Baskanliktan gelen tahsis emirlerinin tasnifini, kayit ve dosyalamasini yapmak,

b) Yollama tutanagdini tanzim etmek ve imzalamak,

c) Tasinir kayit kontrol yetkilileri ile isbirligi yapmak,

¢) Yilsonunda, tahsis emirlerinin Baskanhgin ilgili subesi ile yazili mutabakatini saglamak,

d) Glzergéah tespiti ve kilometre hesabi yapmak,

e) Tasinir nakleden aracglarin sevk ve idaresiyle ilgili planlamayi ve gérev talimatini hazirlamak,

Sayim komisyonu

Madde 20- (1) Ilgili mevzuatina gére olusturulur ve gérevlerini ylritir. Midirin onay! ile midir yardimcisi
baskanliinda 6gretmenler, tekniker ve teknisyenler, tasinir kayit kontrol yetkilileri, memurlar ve iscilerden kurulur. Sayim
Komisyonun gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Yilsonu sayimlarini yaparak, stok kontrol listelerini depo liste ve mevcutlari

ile karsilastirmak,

b) Gerekli oldugunda depolardaki tasinirin ara sayimlarini yapmak,

c) Sayim sonunda Baskanlik kayitlari ile karsilastirmasini yaparak mutabakat

saglamak,

BESINCi BCLUM
Calisma Esaslari

Depolama ve stoklama



Madde 21- (1) Depolama ve stoklama islemleri asagida belirtildigi sekilde yapilr:
a) Ambarlara, Baskanlik emri olmadan higbir tasinir alinmaz,

b) Baskanlidin al emri dogrultusunda alinan tasinirlar, tasinir kayit kontrol yetkilileri tarafindan ambarlarda muhafaza
edilir,

c) Istifleme yapilirken; bozulma, kirilma, cizilme, kiif, pas, bécek vb. tahribata karsi tasinir kayit kontrol yetkililerince
gerekli 6nlemler alinir ve idare bilgilendirilir,

¢) Tahsis emri olmayan higbir tasinir ambarlardan gikarilamaz,
d) Mudirin izni olmadan ambarlarda gorevliler disinda hig kimse bulunamaz,
e) Ambarlar ihtiyag olmadiginda aciimaz,

f) Yangin, sabotaj, hirsizlik vb. tehlikelere karsi gerekli tedbirler tasinir kayit kontrol yetkilileri tarafindan alinir, yangin
musluklari, séndirme tipleri, yangin kdseleri kullanima her an hazir bulundurulur,

g) Ambarlarda kesinlikle ates yakilmaz ve sigara igilmez,

g) Herhangi bir tehlike aninda ilk miidahale gorevli personel tarafindan yapilir, zaman kaybedilmeden itfaiye ve idareye
haber verilir,

h) Yilkleme ve bosaltma esnasinda is kazasi meydana gelmemesi ve tasinirin hasar gérmemesi igin gerekli tedbirler
tasinir kayit kontrol yetkililerince alinir,

1) Ambarlarin tertip, dliizen, glnlik ve haftalik temizligi tasinir kayit kontrol yetkilileri, hizmetliler ve ylukleme isgilerinin
isbirligiyle kesintisiz saglanir,

Yollama
Madde 22- (1)Yollama islemleri asagida belirtildigi sekilde yapilir:

a) Baskanlikga gdnderilen tahsis emri Genel Depo’nun gelen evrak defterine islendikten sonra yollama bdlimiine
gonderilir ve dosya olusturulur,

b) Guzergah listesi 6ncelikle yeni okul ve kurumlar dikkate alinarak hazirlanir. Listede okul/kurum ismi, siparis
numarasi vb. sirasiyla belirtilir ve mudurin onayindan sonra uygulanir,

c) Baskanlidin yazili esya tahsis emri olmayan tasinir gonderilmez,

¢) Yollama bdlimunce belirlenen glizergah ve ylkleme listesine gore tasinir, tasinir kayit kontrol yetkilileri tarafindan
ylklenir. Tasinir kayit kontrol yetkilileri tarafindan diizenlenen depo senetlerine gére tasinir, teslim alacak sofér, yuklenici, okul
veya kurumun yetkililerine imza karsiligi teslim edilir,

d) Yollama tutanaklari hazirlanarak gidecegdi okulun adi, génderme tarihi ve kayit , numarasi sisteme islenir,

e) Nakliye araci, en son ugrayacadi okul ve kurumun egyasi 6nce olmak Uizere ve hasar gérmeyecek sekilde tasinir
kayit kontrol yetkilileri tarafindan yuklenir. Tasinir, arag sofériine veya yukleniciye tek tek sayilarak teslim edilir ve teslim
senedi imzalattirilir, teslim senedi 6zdesi olarak bilgisayar ciktisi alinan yollama tutanadi komisyonca imzalanir ve onaylanir,

f) Tasiniri kendi imkanlari ile almak isteyen okul ve kurum mudurlikleri olmasi durumunda, bunlar tarafindan
verilecek yetki yazisi Uizerine tasinir ilgiliye imza karsilidi teslim edilebilir,

g) Genel Depodan gdnderilen tasinir, tahsisi yapilan okul ve kuruma teslim edilir. Tasinirin az ve yolun uzun olmasi
durumunda ilgili okul veya kuruma verilmek tzere il milli egitim mudirliagtnin yetkili birimlerine teslim edilir,

g) Yollama tutanaklar midur veya yetkilendirdigi kisi tarafindan imzalanir, bir nishasi okulda kalir, diger nushalar
sofdr veya ylklenici tarafindan alinir ve donlste yollama bdlimiine teslim edilir. Eksik teslim edilen tasinirdan arag soféri
sorumludur. Eksik tasinir alindigina dair okul ve kurum tarafindan sonradan génderilecek tutanaklar gecerli degildir,

h) Donlste yollama tutanadi incelenir, geri gelen tasinir var ise sebebi arastirilir, fazla génderildigi anlasilirsa
tutanakla depoya teslim edilir, ayrica eksik var ise sebebi arastirilir. Depoda kalmig ise tutanak ile tespit edilir ve tutanak
dosyasi bu tasinir gonderilinceye kadar bélimde alikonulur,

1) Her tahsis emri igin tutulan dosyaya yollama tutanadinin bir adedi konulur ve tahsis emriyle karsilastirilarak kontrolt
sadlanir. Kontrol edilen dosya TIF Arsiv bolimUine génderilir,

i) Siparis dosyasindaki tahsis emrinde tasinirin génderilme sekli belirtilir. Sisteme yollama tutanadinin tahsis emri
gidis tarihi ve yollama sayisi islenir,

j)  Yollama bélimunce okul araglari ile yapilan yollamalarin glizergah tespiti ve kilometre hesabi yapilir, sofér gérev
evraki dizenlenir ve déner sermaye saymanligina verilir,

k)  Gerekli durumlarda 6zel nakliye firmalarina okul ve kurumlara génderilecek tasinirlarin tasima isi verildiginde,
yollama komisyon zapti teslim alan okul ve kurum tarafindan onaylanip, evrak geri geldiginde gerekli kontroller yapildiktan
sonra gegici hakedis dizenlenir, doner sermaye saymanligina teslim edilir,

Sayim
Madde 23- (1) Sayim islemleri asagida belirtildigi sekilde yapilr:
a) Bir 6nceki yilin devreden tasiniri, yil icerisinde sisteme dahil edilen ve génderilen tasinir esas alinarak sayim yapilir,

b) Sayim yapilirken yollama yapilmaz ve ambarlara tasinir alinmaz,



c) Komisyon olarak girilen ambarlarda goérilen bitin tasinirlar tek tek sayilir,

¢) Sayima esas sistemdeki bitlin tasinir kontrol edilerek ambarda mevcutlari olup olmadigina bakilir. Sistemde yer
almayip ambarda bulunan bitlin tasinirlar sayilarak eksik ve fazlaliklarin sonucu arastirilir, sonug Baskanhda bildirilir,

d) Tasinirnn sayima hazir hale getiriimesinden tasinir kayit kontrol yetkilileri sorumludur,
Tahsis Dosyalarinin Arsivienmesi
Madde 24- (1) Tahsis dosyalarinin arsivienmesi asagida belirtildigi sekilde yapilir:

a) Genel Depodan goénderilen taginirn teslim alan okul veya kurum, yasal slresi igerisinde tasinir iglem figlerini
dizenler ve gbonderir. Gelen TIF'ler, tahsis emri ile karsilastirilarak uygun ise dosyasi kapatilir,

b) Tasinirin okul ve kurumlara tesliminden sonra, yasal slresi icerisinde gelmeyen tasinir islem fisi igin, ilgili okul ve
kuruma yazi yazilir. Cevap alinmadigi zaman birinci tekit yazisi yazilir. Birinci tekit yazisina da cevap alinamadiginda ikinci tekit
yazisi yazilir. Buna da cevap alinamadidinda Uglncu tekit yazisi ilgili okul ve kurumun bulundugu ilin en yetkili amirine “kisiye
dzel” kaydiyla génderilir. Uglinci tekit yazisindan sonra ilgili belgeler gelmedigi takdirde durum yazili olarak Baskanliga
bildirilir,

c) Gelen tasinir islem fisi, Tasinir Mal Yonetmeligine uygun formda ve tahsis emrinde belirtilen tasinirin; cinsi, miktari,
birim ve tutar fiyati vb. hususlara uygun dizenlendigi kontrol edilir. Hata ve eksiklik var ise yanhshklarin duzeltilmesi bir yazi
ile ilgili okul ve kuruma iletilir,

¢) Tasinir Islem Fisi tahsis emrine uygun diizenlenmis ise dosya takipten kaldirilir ve arsivlenir,

d) Tahsis dosyalarinin, tahsis emrine uygun tasinir islem fisi ile kapatiimasini TiF arsiv memuru saglar,

Arac¢ bakim-onarim ve takibi

Madde 25- (1) Arag bakim-onarim ve takibi islemleri asadida belirtildigi sekilde yapilr:

a) Il ici gérevlendirilen araclar icin gérev formu diizenlenir,

b) Il ici ve iller arasi calisan araclarin kilometreleri takip edilerek periyodik bakimlari ve gerekli onarim isleri yapilir,

c) Bakim-onarim atélyelerinin uygun sekilde kullaniimasi, gerekli ihtiyaglarin tespiti, bu alanlarin temizligi ve givenlidi
takip edilir,

¢) Arag sofbrleri ile bakim-onarim atélyelerinde galisanlar arasinda koordinasyon saglanir,
d) Hizmet araglan kullanima her an hazir bulundurulur,
e) Gerekli yedek parga, malzeme ve takim alimlarinda, ihtiyag bilgi formu dizenlenir,

f) Arag alimlarinda veya arag Uzerinde teknik duzenleme gereken hallerde arastirma yapilarak ihtiyaca en uygun
teknik sartname hazirlanir,

g) Araglarla ilgili dosya hazirlanir, muayene, sigorta gibi her tirli resmi evraklar takip edilir,

ALTINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

Hizmet Satin Alinmasi

Madde 26- (1) Tasinir, Genel Depo’nun personeli ve tasima araglan ile ihtiyag sahibi okul ve kurumlara nakliyesi
yapilir. Ancak, mevcut araglarin veya personelin yetersiz kalmasi durumunda, Baskanlikla yapilan nakliye protokolil
cergevesinde nakliye hizmeti satin alinir.

Uygulama

Madde 27- (1) Mevcut 1. Aksam Sanat Okullari (Genel Depolar) disinda, ihtiyag duyulmasi halinde agilabilecek olanlar
igin de bu ybnerge hukumleri uygulanir.

YEDINCi BOLUM
Diger Hiikiimler

Yiirirlik

Madde 28- (1) Bu Yénerge yayimi tarihinde yurarlige girer.

Yiiriitme

Madde 29- (1) Bu Yonerge hukimlerini Baskan yurutar.






