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Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
AMAC

Bu Yonergenin amaci, Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanhigina bagh atdlyelerin isleyisini
belirlemektir.

KAPSAM

Bu Yonerge, Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligina bagli mobilya + metal isleri atdlyesini
kapsar.

DAYANAK

Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51'inci maddesine gore kurulan idari
teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iliskin esaslar1 diizenleyen 124 sayili Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname geregince ve bu kararname hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Universite: Bilimsel 6zerklige ve kamu tiizel kisiligine sahip yiiksek diizeyde egitim - 6gretim,
bilimsel arastirma, yayin ve danismanlik yapan; fakiilte, enstitii, yiiksekokul, konservatuar, meslek
yiiksekokulu, arastirma ve uygulama merkezi ve benzeri birimlerden olusan bir yiliksekdgretim
kurumudur.

Yonerge: Yonetmeliklerde deginilmeyen konulara agiklik getirmek i¢in diizenlenen, buyruklarin
yazili oldugu, herhangi bir konuda tutulacak yol i¢in iist makamlardan alt makamlara belli bir
esasa dayanarak verilen buyruk, talimat, direktiflerden olusan resmi belge.

Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina tasmirlart teslim alan, koruyan,
kullanim yerlerine teslim eden, Taginir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore
kayitlar1 tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu ¢ercevesinde harcama yetkilisine karst sorumlu olan gorevlilerdir.

fhale Yetkilisi: 4734 sayili Kanun uygulamasinda ihale yetkilisi, idarenin, ihale ve harcama
yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisi veya kurullari ile usuliine uygun olarak yetki devri
yapilmis gorevlilerini ifade etmektedir.

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi: Universitelerce gerceklestirilecek her tiirlii insaatla
ilgili teknik hizmetleri yiiritmek, yapilacak insaatlarin durumunu izlemek, fiziki gergeklesmeleri
degerlendirmekle gorevli idari teskilattir.



Daire Baskam: Yap: Isleri ve Teknik Daire Bagskanlig1 teskilatmin sevk ve idaresini yapmakla
ylikiimlii en iist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisidir.

Sube Miidiirliigii: Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanhigi biinyesinde yaptig1 is, islemler ve
gorevleri agisindan farkli is gruplar i¢in olusturulan birimlerdir.

Sube Miidiirii: Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan, ydnergeye uygun
olarak hizmet yiirtitmek {lizere kadro sartt aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen, sube
miidiirliiklerini sevk idaresinden sorumlu yoneticidir.

Atolye: Universitemizin gesitli birimlerinde kullanilmak amaciyla Calisma masasi, bilgisayar
masasi, kitaplik, etajer, sehpa vb. mobilyalar1 liretmek, bakim ve onarimlarmi yapmak iizere
gerekli donatimi yapilmis iiretim yapilan ortamdar.

Sef: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan sefliklerin ilgili mevzuatinda
belirtilen gorevleri sorumlulugunda yiirlitmek iizere, yonergeye uygun olarak kadro sarti
aranmaksizin yazili olarak ilgili alandan gorevlendirilen kisidir.

Tekniker: Universitelere bagh egitim-6gretim yapan iki y1llik Meslek Yiiksek Okullarinda egitim
almig, miihendis ile teknisyen arasindaki koordinasyonu saglayan ara meslek elemanidir.

Teknisyen: Mesleki ve teknik orta 6gretim programlarindan mezun olup mevzuatina gore
atanmis, kurumlarin atdlye ve laboratuarlarinda egitim-6gretim, liretim ve hizmet ortaminda fiilen
calisan kisidir.

IKiNCi BOLUM

Gorevler

A- Atolye Birimleri

1- Mobilya Atodlyesi

a- Uretim Birimi

b- Bakim Onarim Birimi
2- Metal Isleri Atdlyesi

B- isletme ve Onarim Birimi

1-Mekanik Grubu
2- Elektrik Grubu



A- ATOLYE BiRIMLERI

Standart atdlye donanimi saglanmis her atdlye 1 (bir) atolye birimini olusturur.

Mobilya ve dekorasyon; sanati ve teknigi birlestirerek islevsel 6zellikleri ile mekanlar1 kullanigh
hale getiren, estetik degeriyle yasadigimiz ya da ¢alistigimiz mekanlar1 sicak, sevimli ve renkli
ortamlar haline getiren bir uygulama alanidir.

Mobilya imalat¢isi; hazir veya siparis alarak is resmini tasarlayan, ¢izen, Olciilendiren, is
organizasyonunu yapan, is giivenligi onlemlerini alan, malzemeyi segen, sablon, kalip, numune
hazirladiktan sonra makinelerde aga¢ ve agag iiriinlerini isleyerek sabit ve hareketli mobilya
yapan ve bu mobilyalar1 kontrol eden meslek elemanidir.

Mobilya atolyesinde ahsap ve ahsap iiriinleriyle birlikte boya, vernik, cam, plastik, ¢elik ve metal
gibi gerecler de kullanilmaktadir.

Mobilya iiretimi i¢in atdlyelerde:

1- Mobilya tiretimi i¢in imalat islemlerini bilen, uygulayabilen ve imalat siirecini olusturabilen,
2- Imalat igin gerekli makine, takim ve el aletlerini kullanabilen,
3- Teknik resim okuma ve izleyebilme yetenegine sahip, 6l¢me kontrol aletlerini kullanabilen,

4- Makine elemanlar1 ve malzeme bilgisine sahip, basingli hava sistemlerini taniyan, bilgisayar
destekli ¢izim tasarim tiretim ve yazilimlarimi kullanabilen,

5- CNC makineleri kullanabilen,

6- Is sagligi ve giivenligi kurallarim1 ¢aliyma hayatinda uygulayan, is giivenligi i¢in ¢aligma
ortaminda risk analizleri yapabilen,

7- Mesleki etik kurallarini bilen ve uygulayan, meslegi ile ilgili yenilikleri takip eden, arastiran ve
bunlar1 ¢aligma hayatina adapte eden, bilgi ve beceriye sahip teknik elemanlar ¢aligtirilir.

ATOLYE BIRIMLERININ GOREVLERI

1- Universitemiz Rektérliik ve baglhi birimlerinden gelen mobilya taleplerini degerlendirip
atolyede tliretimi yapilacak mobilya ve ahsap {iriinlerin tiirlinii ve miktarin1 belirler,

2- Uretimi yapilacak mobilya ve ahsap iiriinlerin imalat resimlerini cizer, Slgiilendirmelerini
yapar,

3- Atolyede yapilacak imalatlara iligkin is plani yapar,

4- Uretimi yapilacak mobilya ve ahsap iiriinlerin imalatlar1 igin gerekli malzeme listesini

cikarir ve temin edilmesini saglar,

5- Atélyelerde ihtiya¢ duyulan arag-gereg, tezgah ve makinelerin saglanmasi igin Atdlye Sefi Idari
ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ve Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhig: ile isbirligi yapar, bakim
ve onarimlarini yapar, hizmete hazir halde bulundurur,

6- Depolama ve teslimat iglemlerini yapar,

7- Is giivenligi ve isci sagligina dair dnlemleri alir,



8- Is giivenligi icin atdlyede yasaklayici ve uyarici tabelalar, isaretler bulundurur ve bunlara
uyulmasini saglar,

9- Arag-gerecleri kullanirken islem sirasina ve kullanma yonergelerine uyulmasini saglar,
10- Personeli makine ve teghizatin bakimi, onarimi ve kullanilmasi konusunda yetistirir,

11- Gelisen teknolojilerin gerektirdigi arag-gere¢ ve donatim malzemelerinin etkili ve verimli
bigimde kullanilmasini saglar,

12- Atolyede yapilacak iiretim ve {liniversitemiz birimlerindeki ahsap ile ilgili onarim siireglerinin
bir biitiinliik i¢inde iiretimi aksatmayacak sekilde yiiriitiir,

13- Atolyelerin tertipli, diizenli ve temiz tutulmasini saglar,

14- Atolyede iiretimi yapilmasi i¢in alinan malzemeler ile yapilan imalatin ve kalan imalatin girdi
ve ¢iktisin1 imalat Defterine isler. (Ek-1)

15- Bagkan ve Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
1- MOBILYA ATOLYESI

Gorevleri;

Uretim Birimi

1- Universitemizin ihtiyac1 olan biiro masasi, dolap, etajer, kitaplik vb. ahsap esasli mobilya
iretimi yapar,

2- Uretimi yapilacak mobilya ve ahsap iiriinlerin imalat resimlerine gore sablon, kalip ve
numunesini yapar, anilan imalat i¢in gerekli malzeme listesinin temini i¢in talepte bulunan birime
bildirir.

3- Uretimde kullanilacak sunta, MDF, arkalik ve benzeri malzemeleri keser,

4- Kaplamay1 hazirlar ve preslemesini yapar,

5- Is parcalarini isler ve montajlarin1 yapar,

6- Uretilen ahsap iiriinlerin kalite kontroliinii yapar,

7- Depolama ve teslimat iglemlerini yapar,

8- Atolyelerde mevcut arag-gereg, tezgah ve makinelerin bakim ve onarimlarini yapar/yaptirir ve
iretime hazir halde bulundurur,

9- Atolyede iiretimi yapilmasi i¢in alinan malzemeler ile yapilan imalatin ve kalan imalatin girdi
ve ¢iktisin1 Imalat Defterine isler. (Ek-1)

Bakim Onarim Birimi

1- Rektorliige bagl birimlerin marangozluk isleri ile ilgili onarim islerini yapar,

3- Masa, sira, dolap, raf gibi ahsap malzemelerin bakim ve onarimlarini yapar/yaptirir,

4- Kapi, pencere ve dolaplara cam takilmasi iglerini yapar/yaptirir,

5- Rektorliige bagli diger daire baskanliklar1 ve birimler ile koordineli olarak platform, stant
kurulmas1 ve bahar senligi, mezuniyet téreni hazirliklarinin yapilmasi islerinde destek hizmeti
verir,



2- METAL ISLERI ATOLYESI

Gorevleri;

1- Universitemizin ihtiyact olan biiro masasi, etajer, kitaplik vs. mobilya iiretimi i¢in metal
aksamla ilgili imalatlar1 yaprak/yaptirir,

2- Universiteye bagli birimlerin metal isleri ile ilgili onarim islerini yapar/ yaptirir,

3- Atolyenin ihtiyact olan malzeme listesini ¢ikarir,

4- Atdlyede tretimi yapilmasi i¢in alinan malzemeler ile yapilan imalatin ve kalan imalatin girdi
ve ¢iktisini Imalat Defterine isler. (Ek-1)

5- Demir kap1, pencere, korkuluk, ferforje ve bunun gibi imalatlar1 yapar/yaptirir, gerekli hallerde
bakim ve onarimlarini saglar,

6- Her tirli demir ve demir esasli imalatlar1 yapar/yaptirir, bunlarin bakim ve onarimini
yapar/yaptirir,

7- Rektorliige bagh diger daire baskanliklart ve birimler ile koordineli olarak platform, stant
kurulmasi ve bahar senligi hazirliklarinin yapilmasi islerinde destek hizmeti verir,

8- Aliiminyum veya metal aksamli kapt pencere ve korkuluklarin tamiri ve onarimini
yapar/yaptirir,

9- Atdlyenin temizligi ve bakimini yapar,

10- Personel is yaparken 6331 sayili “Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu” hiikiimlerini
uygular/uygulatir,

11- Baskan ve birim amiri tarafindan verilen gorevleri yapar.

UCUNCU BOLUM
Uyulacak Esas ve Usuller

A- MALZEME TEMININDE UYULACAK ESAS VE USULLER

1- Atdlye Birimi, Atdlye Birimlerinde iiretimi yapilacak ya da bakim ve onarim islerinde
kullanilacak mamul, yar1 mamul ve ham madde ve malzemelerin cins ve miktarlar1 rektorliik ve
baglh birimlerinden gelen talep yazilari, atdlyede Onceki yillarda yapilan iiretim miktarlar1 ve
heniiz iiretime girmemis malzeme stoklar1 dikkate alinarak tespit edilir,

2- Uretimde kullanilacak ya da bakim ve onarim islerinde kullanilacak mamul, yar1 mamul ve
ham madde ve malzemeler stoklarda mevcut ise imalat i¢in hazirlanir.

3- Mevcudu olmayan malzemelerin satin almasinin yapilabilmesi i¢in malzemelerin teknik
ozelliklerini igeren teknik sartnameler hazirlanir, gereken malzeme miktarlar1 da belirlenerek bir
liste ¢ikartilir,

4- Hazirlanan malzeme listesi ve teknik sartnameler satin alma isleminin yapilabilmesi igin
malzemeyi talep eden ilgili birime goénderilir ilgili birim 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu
hiikiimlerine gore ihale edilerek ya da dogrudan temin ile malzemelerin piyasadan satin almasi
gerceklestirilir,

5- Satin almasi1 yapilan mal ve malzemelerin muayene ve kabul islemlerinden sonra tasinir kayit
islemleri yapilir ve atdlye birimine teslim edilir.



B- URETILMiS MAMUL MAL VE MALZEMELERIN DAGITIMINDA UYULACAK
USUL VE ESASLAR

1- Atolyelerde islenerek mamul hale getirilen mal ve malzemeler atdlyenin uygun bir yerinde ya
da malzeme deposunda dagitimi yapilmak tizere istiflenir,

2- Atolyelerde islenerek mamul hale getirilen mal ve malzemelerin tasmir kayit ve kontrol
islemleri ilgili birime yapilir,

3- Daha 6nce Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligina yapilan talepler dogrultusunda mamul mal
ve malzemelerin dagitim listesi hazirlanarak ilgili birimler aranarak mamul mal ve malzemeleri
teslim almalari istenir,

4- Mamul hale getirilen mal ve malzemeleri teslim alacak ilgili birimin Tasimir Kayit Kontrol
Yetkilisi, Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Tasimr Kayit Kontrol Yetkilisi ile gerekli
evraklar1 diizenleyip imzalayarak mamul iiriinleri teslim alir,

5- Teslim edilen malzemeler Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 malzeme stok kayitlarindan
¢ikarilir,

6- ilgili birimin temin edecegi nakil aracina mamul malzemelerin yiiklemesi yapilarak nakilleri
yapilir.

C- STOKLARIN TAKIiBINDE UYULACAK ESAS VE USULLER

1- Uretimi yapilacak ya da bakim ve onarim islerinde kullanilacak mamul, yar1 mamul ve ham
madde ve malzemeler ile atdlyelerde iiretimi yapilan mamul malzemeler malzeme deposunda
zarar gormeyecek ve istenildiginde kolayca ulasilabilecek sekilde cinslerine gore uygun raflarda
istiflenir,

2- Kalan malzeme ve Stoktaki mevcut malzeme imalat Defterinde kayitta tutulur. (Ek-1)

3- Stokta mevcut malzemelerin sene sonunda periyodik olarak, daire bagkaninin ve denetim
birimlerinin istemesi halinde sayimlar:1 yapilarak kayitlarla karsilagtirmasi yapilir,

4- Atolyede iiretimi yapilacak ya da bakim ve onarim islerinde kullanilacak mamul, yar1t mamul
ve ham madde ve malzemelerin giinliik ya da haftalik ihtiyaclar1 kadar1 malzeme talep formu ile
depodan cekilerek atdlyede depolanir,

5- Stoklar belirli araliklarla gézden gecirilerek tilkenmeye yiliz tutmus olanlarin listesi
hazirlanarak iiretimin aksamadan devam ettirilebilmesi i¢in tedarik edilmek iizere bir iist yaz ile
Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 ve idari Isleri ve Mali Isler Daire Baskanligindan talep
edilir.

YURURLUK

Bu Yonerge Gaziosmanpasa Universitesi Senatosunda Karar’lastirilmasini miiteakip yiiriirliige
girer.

YURUTME

Bu Yonergeyi Ust Yonetici adina Daire Baskani yiiriitiir.



