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1. AMAC

idari ve Mali isler Miidiirliigii Makine ikmal biriminin galisma ve is akisini agiklamak

2. KAPSAM

Bu talimat idari ve Mali isler Miidiirligii Makine ikmal Biriminin galisma esaslarini kapsar.
3. TANIMLAR

4. S-ORUMLULUK
4.1.1dari ve Mali Igler Sube Mudurii:

Makine tasit isletme Birimi ile ilgili kararlari onaylamak.

5. UYGULAMA:
1- Sube Mudurlukleri tarafindan talep edilen haftalik ara¢ gorevlendirme talepleri makine ikmal birimine

ulastirihir.

2- Makine ikmal birimi tarafindan Sube MuadurlUklerinin Talepleri dogrultusunda haftalik arag
gorevlendirme plani yapilir.

3- Haftalik arag planlamasi il Midir Yardimcisi ve il Midiirii tarafindan onaylanir.

4- Tasit Gérev Emri formlarina gore sofdrli veya sofdrsiiz olarak arag tahsis edilir.

5- Akaryakit ihtiyaci varsa akaryakit ve madeni yag istek fisi dizenlenerek sofériin akaryakit almasi
saglanir.

6- Gorev takibi; Gidilen yer, okunan kilometre ve ikmalle ilgili bilgiler ve ariza, tamiratla ilgili bilgiler araci
kullanan sofér tarafindan Ara¢ Servis Defterine kayit edilir. Hafta sonunda gergeklesen gérevlerin
listesi ¢ikarilarak idari Mali isler Sube Miidiirii tarafindan onaylanarak dosyasina takilir.

7- Araclarin arizalanmasi durumunda kesif yapilarak ariza belirlenir. Atdlye sefi, teknisyen ve usta
tarafindan kesif formu (Atdlye is Emri Karti) diizenlenir. Atdlye is emri karti idari ve mali isler miduri
tarafindan onaylanarak aracin tamiratinin yapilmasi saglanir.

8. Tasitlarin bakim ve onarimlar igin gerekli yedek parga vs. ihtiyaglar icin Satinalma islemi 1 nolu
atolyede yapilir. Satin alinacak malzeme icin teklif toplanarak yaklasik maliyet hesabi cizelgesi
olusturulur. Ahm onaylandiktan sonra piyasa arastirmasi yaplilir. sgb.net sistemine Satinalma igin giris
yapilir. Onay alindiktan sonra Satinalma islemi gerceklestirilerek 6deme evraklari hazirlanir. Muhasebe

servisine sunulur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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