- DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI )
YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI
TEKNIiK ATOLYELER SUBE MUDURLUGU iSLETME YONERGESI

I.BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu Ydnergenin amaci, Dokuz Eyliil Universitesi’ne bagli birimlerin binalarinin
mobilya, donanim ve tefrisinin saglam, kaliteli ve ucuza mal ederek kullanima sunulmasi ayrica
Universiteye ait resmi araglarin bakim-onarimimin yapilmasi ve bu maksatla hizmet verilmesi ile ilgili
esas ve usulleri belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Yoénerge, Dokuz Eyliil Universitesi Rektorliigii Yapr Isleri ve Teknik Daire
Bagkanligi’na bagli Teknik Atdlyeler Sube Midirligi’nin isletimi ile ilgili esas ve usulleri
kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- (1) 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu geregince Yyayimlanan “124 Sayili
Yiiksekogretim Kanunun Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlar Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun
Hilkmiinde Kararname nin 28. maddesinin (b) fikras: ile Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanligi'nin
gorevlerinden sayildigindan Baskanligin yonetmelik hiikiimlerine gore hazirlanmaistir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu yonergede gecen ;

a) Universite : Dokuz Eylil Universitesi’ni,

b) Rektor :Dokuz Eyluil Universitesi Rektori’nil,

¢) Baskanhk :Yap: isleri ve Teknik Daire Baskanligi’ni,

d) Sube Miidiirii : Teknik Atdlyeler Sube Miidiirii’nd,

f) Ambar Memuru :Ambarda ¢alisan personelini

g)Yaz Isleri Memuru :Yaz islerini yiiriiten personelini ifade eder.

1. BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

Daire Baskani
Madde 5-(1) Baskanliga bagli Teknik Atolyeler Sube Miidiirliigii’niin bu Yonerge hikumlerine
gore isletim ve denetimlerini takip eder. Harcama yetkilisi olarak gorev yapar.

Sube Miidiirii
Madde 6- (1) Atolyelerle ilgili is islemlerini bu Yo6nerge hiikiimlerine gére uygun olarak yurutar.
Daire Baskanina karsi sorumludur.

Teknik Atolyeler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
Madde 7- (1) Teknik Atolyeler Sube Miidiirliigi’niin gorev yetki ve sorumluluklarma iliskin
esaslar asagida belirtilmistir.
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a) Sube Miidiirii yapilan islerin kalitesini ve verimliligini arttirmak amaciyla karar, denetim ve
g06zetim fonksiyonunu yapar.

b) Satin alinan iiretime yonelik malzemelerin saklanmasinda ve iiretim asamasinda is giivenligi
ile ilgili hiikiimlere uyulmasi saglayacaktir.

¢) Kalite Yonetim sistemi standartlarina uyacaktir.

d) Teknik AtoOlyelerde tertip, diizen ve temizligi ile personelin genel saglik ve temizligi
saglayacaktir.

e) Atolyelerde galisanlar ve is iligkileri disinda kimse bulundurulamayacaktir.

f) Calisanlara, ¢alisma alanlar1 ilgili is kiyafetleri giydirecektir.

Sube MUdurinun gorevleri

Madde 8- (1) Sube Miidiiriiniin gérevleri sunlardir;

a) Atolyenin tim 0nitelerini sevk ve idare etmek personelin gérev ve sorumluluklarini
belirlemek, ¢alisanlar arasinda i boliimii yapmak.

b) Atolye hizmetlerinin en iyi sekilde yiiriitiilmesini saglamak

C) Atdlyenin temel faaliyetlerinin uygulanmasini saglamak

d) Atolye islerinin gergeklestirilmesi siirecinde belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin
Onlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri baglatmak.

e) Ust makamlar tarafindan istek ve dnerilerin zamaninda gergeklestirilmesini saglamak.

f) Atolye faaliyetlerinin gerceklestirilmesi sirasinda ihtiyag duyulan kaynaklarin zamaninda
tedarik edilmesini saglamak

g) Sube Midiirliigii’niin gérev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine
yonelik iyilestirme faaliyetlerinin baglatilmasina yardimeir olmak.

h) Birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaciyla kurum igi-kurum dig1 anket
calismalarin1 baslatmak.

Ambar Memurunun gorevleri

Madde 9- (1) Ambar Memuru isleyis gorevinden dolay1r Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Baslica gorevleri sunlardir;

a) Kuruma alinan tiim malzemelerin evraklarini diizenlemek, uygun depolamak ve kayit altina
almak.

b) Gelen malzemelerin miktarlarini verilen siparise uygunlugunu kontrol ederek teslim almak.

c) Gelen malzemelerin faturalarmni, muayene raporlarini ve diger evraki Yazi Isleri Memuruna
vermek.

d) ilk giren ilk ¢ikar ilkesine gore mallarin depoya yerlestirilmesi Ve kullandiriimasini
saglamak.

e) Malzemelerin iyi bir sekilde korunmasiyla, bunlardan bozulmaya miisait olanlarin zarara
ugramadan bir an evvel elden ¢ikartilmasi ile ilgili islemlerin yapilmasi ig¢in amirlerine
zamaninda haber vermek.

f) Stoklardan azalmis olan malzemeleri saptamak ve hizmetin aksamamasi igin ihtiyaglar
onceden bildirmek.

g) Ambardan ¢ikan malzemeleri giinii gliniine bilgisayar programina islemek.

h) Her ay sonu ambar sayimi1 yaparak bilgisayar programindan ¢iktisin1 almak ve dosyalamak.

i) Kullanilacak malzemelerin raf 6mruni dikkate alarak depolamak.

Yazi Isleri Memurunun gorevleri

Madde 10- (1) Gelen evrak, giden evrak ve her tiirlii yazigmalarla ilgili olarak Sube Miidiiriine

kars1 sorumludur. Gorevleri sunlardir;

a) Kendisine verilen isleri zamaninda ve eksiz olarak isgilicli, zaman Ve malzeme
tasarrufu saglayarak yerine getirmek.
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b) Yazigsmalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglandirilmasini saglamak

¢) Kendine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore isleri
yerine getirmek.

d) Giunlik, aylik ve yillik birim faaliyetlerini ¢ikartip bir niishasim1 Daire Baskanligina
goéndermek.

e) Tim yapilan islerin dokiimantasyonlarini kontrol birimine vermek.

f)  Sorumluluk alani ile ilgili olarak problemlerini birim amirine bildirmek.

0) Amirin verdigi diger isleri yapmak

I11. BOLUM
Diger Hiikiimler

Hikdm bulunmayan haller
Madde 11- (1) Bu Yonergede hikim bulunmayan hallerde Yapi Isleri ve Teknik Daire
Bagkanlig1 kararlar1 uygulanir.

Yararlak
Madde 12- (1) Bu Yonerge Universite Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi tarihte
yirtrlige girer.

Yurutme )
Madde 13- (1) Bu Yonergeyi Dokuz Eyliil Universitesi Rektorliigi Yiiriitir.
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