DPU YAPI iSLERIi VE TEKNIiK DAIRE BASKANLIGI
ATOLYE YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar

AMAC

Bu Yénergenin amaci, Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhigina bagli atdlyelerin
isleyisini belirlemektir.

KAPSAM

Bu Yénerge, Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligina bagli mobilya atélyesi ile metal
isleri at6lyesini kapsar.

DAYANAK

Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51'inci maddesine gore kurulan
idari teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iligskin esaslar1 diizenleyen 124 sayili Yiiksekdgretim
Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim 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 -
ogretim, bilimsel arastirma, yayin ve damigmanlhik yapan; fakiilte, enstitii, yliksekokul,
konservatuar, meslek yiiksekokulu, arastirma ve uygulama merkezi ve benzeri birimlerden
olusan bir yiiksekdgretim kurumudur.

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

Tasmmir Kayit Kontrol Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina tasimirlart teslim alan,
koruyan, kullanim yerlerine teslim eden, Tasmir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas ve
usullere gore kayitlar tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda
hesap verme sorumlulugu c¢ergevesinde harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gorevlilerdir.

Thale Yetkilisi: 4734 sayili Kanun uygulamasinda ihale yetkilisi, idarenin, ihale ve
harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisi veya kurullar1 ile usuliine uygun olarak
yetki devri yapilmis gorevlilerini ifade etmektedir.

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi: Universitelerce gergeklestirilecek her tiirlii
ingaatla ilgili teknik hizmetleri yiiriitmek, yapilacak insaatlarin durumunu izlemek, fiziki
gerceklesmeleri degerlendirmekle gérevli idari teskilattir.



Daire Bagkani: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlhigi teskilatinin sevk ve idaresini
yapmakla yiikiimlii en tist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisidir.

Sube Miidiirliigii: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi biinyesinde yaptigi is,
islemler ve gorevleri agisindan farkli is gruplari i¢in olusturulan birimlerdir.

Sube Miidiirii: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanhigi biinyesinde olusturulan,
yonergeye uygun olarak hizmet yiirlitmek iizere kadro sarti aranmaksizin yazili olarak
gorevlendirilen, sube miidiirliiklerini sevk idaresinden sorumlu yoneticidir.

Atolye: Universitemizin cesitli birimlerinde kullanilmak amaciyla Calisma masasi,
bilgisayar masasi, kitaplik, etajer, sehpa vb. mobilyalar1 tiretmek, bakim ve onarimlarimi
yapmak iizere gerekli donatimi yapilmis iiretim yapilan ortamdir.

Seflik: Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanhigi biinyesinde olusturulan ve ozel
uzmanlik gerektiren sube miidiirliiglinden kii¢iik, herhangi bir sube miidiirliigiine bagli veya
dogrudan daire bagskanina bagli birimlerdir.

Sef: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlhig: biinyesinde olusturulan sefliklerin ilgili
mevzuatinda belirtilen gorevleri sorumlulugunda yiiriitmek tizere, yonergeye uygun olarak
kadro sart1 aranmaksizin yazili olarak ilgili alandan gérevlendirilen kisidir.

Tekniker:  Universitelere bagl egitim-6gretim yapan iki yillik 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 atanmig, kurumlarin atdlye ve laboratuarlarinda egitim-0gretim, iiretim ve hizmet
ortaminda fiilen ¢alisan kisidir.

IKiNCi BOLUM
Gorevler

A- Atolye Birimleri
1- Mobilya Atélyesi

a- Uretim Birimi

b- Bakim Onarim Birimi
2- Metal Isleri Atolyesi

B- isletme ve Onarim Sefligi
1-Mekanik Grubu

2- Elektrik Grubu

3- Insaat Grubu



A- ATOLYE BiRIMLERI
Standart atélye donanimi saglanmis her atlye 1 (bir) atélye birimini olusturur.
Mobilya ve dekorasyon; sanati ve teknigi birlestirerek islevsel ozellikleri ile mekanlari

kullanisli hale getiren, estetik degeriyle yasadigimiz ya da calistigimiz mekanlar1 sicak,
sevimli ve renkli ortamlar haline getiren bir uygulama alanidir.

Mobilya imalatg¢isi; hazir veya siparis alarak is resmini tasarlayan, ¢izen, Olgiilendiren,

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 atdlyesinde ahsap ve ahsap iirlinleriyle birlikte boya, vernik, cam, plastik,

celik ve metal gibi gerecler de kullanilmaktadir.

Mobilya iiretimi igin atolyelerde:

e Mobilya iiretimi i¢in imalat igslemlerini bilen, uygulayabilen ve imalat siirecini
olusturabilen,

e Imalat i¢in gerekli makine, takim ve el aletlerini kullanabilen,

e Teknik resim okuma ve izleyebilme yetenegine sahip, 6lgme kontrol aletlerini
kullanabilen,

e Makine elemanlar1 ve malzeme bilgisine sahip, basingli hava sistemlerini
taniyan, bilgisayar destekli ¢izim tasarim iiretim ve yazilimlarini kullanabilen,

e CNC makineleri kullanabilen,

e Issaghg ve giivenligi kurallarim ¢alisma hayatinda uygulayan, is giivenligi i¢in
caligma ortaminda risk analizleri yapabilen,

e Mesleki etik kurallarmi bilen ve uygulayan, meslegi ile ilgili yenilikleri takip
eden, arastiran ve bunlar1 ¢alisma hayatina adapte eden, bilgi ve beceriye sahip
teknik elemanlar ¢alistirilir.

ATOLYE BiRIMLERININ GOREVLERI

Universitemiz ~Rektorlik ve bagl birimlerinden gelen mobilya taleplerini
degerlendirip atdlyede iiretimi yapilacak mobilya ve ahsap {irlinlerin tlirlinii ve
miktarini belirler,

Uretimi  yapilacak mobilya ve ahsap iiriinlerin imalat resimlerini gizer,
olgililendirmelerini yapar,

Atolyede yapilacak imalatlara iliskin is plan1 yapar,

Uretimi yapilacak mobilya ve ahsap iiriinlerin imalatlar1 i¢in gerekli malzeme listesini
cikarir ve temin edilmesini saglar,

Atdlyelerde ihtiya¢ duyulan arag-gereg, tezgah ve makinelerin saglanmasi i¢in Bakim
Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigii ve Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani ile
isbirligi yapar, bakim ve onarimlarini yapar, hizmete hazir halde bulundurur,
Depolama ve teslimat islemlerini yapar,

Is giivenligi ve isci sagligina dair 6nlemleri alr,



8- Is giivenligi icin atdlyede yasaklayict 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 bi¢imde kullanilmasini saglar,

12- Atolyede yapilacak iiretim ve iniversitemiz birimlerindeki ahsap ile ilgili onarim
stireglerinin bir biitiinliik i¢inde liretimi aksatmayacak sekilde yiiriitiir,

13- Atolyelerin tertipli, diizenli ve temiz tutulmasini saglar,

14- Atoélyede iiretimi yapilan iriinlerle ve birimlerde yapilan onarimlarla ilgili istatistiki
bilgileri tutar, giinceller ve raporlarini hazirlar,

15- Baskan ve Birim amiri tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

1- MOBILYA ATOLYESI

Gorevleri;

Uretim Birimi

Universitemizin ihtiyact olan biiro masasi, dolap, etajer, kitaplik vb. ahsap esash
mobilya iiretimi yapar,

Uretimi yapilacak mobilya ve ahsap iiriinlerin imalat resimlerine gore sablon, kalip
Ve numunesini yapar,

Uretimde kullanilacak sunta, MDF, arkalik ve benzeri malzemeleri keser,
Kaplamay1 hazirlar ve preslemesini yapar,

Is parcalarini isler ve montajlarini yapar,

Uretilen ahsap iiriinlerin kalite kontroliinii yapar,

Depolama ve teslimat islemlerini yapar,

Atolyelerde mevcut arag-gereg, tezgdh ve makinelerin bakim ve onarimlarini
yapar/yaptirir ve iiretime hazir halde bulundurur,

Atolyede tiretimi yapilan tirlinler ve onarimu yapilan islerle ilgili istatistiki bilgileri
tutar ve raporlarini hazirlar.

Bakim Onarim Birimi

Rektorliige bagl birimlerin marangozluk isleri ile ilgili onarim islerini yapar,
Masa, sira, dolap, raf gibi ahsap malzemelerin bakim ve onarimlarini
yapar/yaptirir,

Kap, pencere ve dolaplara cam takilmasi islerini yapar/yaptirir,

Rektorliige bagli diger daire baskanliklari ve birimler ile koordineli olarak
platform, stant kurulmasi ve bahar senligi, mezuniyet tdreni hazirliklarinin
yapilmasi islerinde destek hizmeti verir,

Atolyede tiretimi yapilan lirlinler ve onarimi yapilan islerle ilgili istatistiki bilgileri
tutar ve raporlarini hazirlar.



2- METAL ISLERI ATOLYESI
Gorevleri;

1- Universitemizin ihtiyaci 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 yaprak/ yaptirir,

3- Atodlyenin ihtiyaci olan malzeme listesini ¢ikarir,

4- Atolyede iiretimi yapilan {irlinler ve birimlerde yapilan onarimlarla ilgili istatistiki
bilgileri tutar, giinceller ve raporlarini hazirlar,

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

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

7- Rektorlige bagh diger daire baskanliklar1 ve birimler ile koordineli olarak platform,
stant kurulmast ve bahar senligi hazirliklarinin yapilmasi islerinde destek hizmeti
Verir,

8- Aliiminyum veya metal aksamli kap1 pencere ve korkuluklarin tamiri ve onarimini
yapar/yaptirir,

9- Atélyenin temizligi ve bakimin1 yapar,

10- Personel is yaparken 6331 sayili “Is Saghig1 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- Bakim Onarim Sube Miidiirligii Atdlye Birimlerinde iiretimi yapilacak ya da
bakim ve onarim islerinde kullanilacak mamul, yar1 mamul ve ham madde ve
malzemelerin cins ve miktarlar1 rektorlilk ve bagli birimlerinden gelen talep
yazilari, atdlyede onceki yillarda yapilan iretim miktarlar1 ve heniiz {iretime
girmemis malzeme stoklar1 dikkate alinarak tespit edilir,

2- Uretimde kullanilacak ya da bakim ve onarim islerinde kullanilacak mamul, yar
mamul ve ham madde ve malzemeler stoklarda mevcut ise malzeme talep formu
ile malzeme deposundan istenir,

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 bir iist yazi ile Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig Idari Isler
Sube Miidiirliigiine génderilir,

5- Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig: Idari Isler Sube miidiirliigii tarafindan 4734
sayili Kamu Thale Kanunu hiikiimlerine gore ihale edilerek ya da dogrudan temin
ile malzemelerin piyasadan satin almasi gergeklestirilir,

6- Satin almasi yapilan mal ve malzemelerin muayene ve kabul islemlerinden sonra
tasinir kayit islemleri yapilir ve malzeme deposuna 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 iizere istiflenir,

2- Atolyelerde islenerek mamul hale getirilen mal ve malzemelerin tagimir kayit ve
kontrol islemleri yapilir,

3- Daha once Yap:i 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, Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi Tagimir Kayit Kontrol
Yetkilisi ile gerekli evraklar diizenleyip imzalayarak mamul triinleri teslim alir,

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

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

C- STOKLARIN TAKIBINDE UYULACAK ESAS VE USULLER

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

2- Stokta mevcut malzemelerin bigisayar ortaminda da stok kayitlar1 tutulur,

3- Stokta mevcut malzemelerin sene sonunda periyodik olarak, daire baskaninin ve
denetim birimlerinin istemesi halinde sayimlari yapilarak kayitlarla karsilagtirmasi
yapilir,

4- Atolyede tiretimi yapilacak ya da bakim ve onarim islerinde kullanilacak mamul,
yart mamul ve ham madde ve malzemelerin giinliik ya da haftalik ihtiyaclar1 kadari
malzeme talep formu ile depodan ¢ekilerek atélyede depolanir,

5- Stoklar belirli araliklarla gozden gecirilerek tiikenmeye yiiz tutmus olanlarin listesi
hazirlanarak iiretimin aksamadan devam ettirilebilmesi i¢in tedarik edilmek tizere
bir iist yazi1 ile Yap:r Isleri ve Teknik Daire Baskanhigi Idari Isler Sube
miidiirliigiinden talep edilir.

DORDUNCU BOLUM
Lojmanlar ile kampus alaninda bulunan diger kurumlar ile olan iliskiler.

BiRiIMiN KURUM LOJMANLARI iLE KAMPUS ALANINDA BULUNAN VE
FiiLEN ORGANIK BAG iCiINDE BULUNDUGU DiGER KURUMLARLA
ILISKILERI:

2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanununun 2’nci maddesinde sayilan kamu kurum ve
kuruluslar1 personelinin yararlanmasi i¢in personeline kamu konutlarinin tahsis sekli, oturma
stiresi, kira, bakim, onarim ve yonetimine ait usil, esas ve sartlar ile uygulamaya dair diger
hususlar1 16.07.1984 tarih ve 84/8345 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile 23.09.1984 tarih ve
18524 sayili Resmi Gazete de yayimlanan Kamu Konutlar1 Yonetmeligi ile belirlenmistir.



Kamu Konutlart Yoénetmeliginin 5. maddesine gore tahsis edilen kamu konutlarmin
bakim ve onarimlarma iliskin Kurum ve Kuruluslarca Karsilanacak Isletme, Bakim ve
Onarim Giderleri yonetmeligin 26. maddesinde, Konut Tahsis Edilenler Tarafindan
Karsilanacak Giderler yonetmeligin 26. maddesinde diizenlenmistir.

Universitemiz personeline tahsis edilen konutlarin bakim ve onarimlar1 Kamu Konutlari
Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda yapilir.

Ancak, kampiis alaninin sehir merkezinden oldukca uzak bulunmasi, kampiis alaninda
tamirat ve tadilat islemlerini ylriitebilecek 6zel girisimcinin bulunmamasi, sehir merkezinden
hizmet aliminin hem zor hem yiiksek maliyetli olmasi, bazen tadilat ve tamiratin acil ve ivedi
bir nitelik tasimasi nedenlerle, kamu yarar1 gozetilmek kaydi ile kampiis alaninda bulunan ve
kurumun fiilen organik bag i¢inde bulundugu diger kurumlara bir {icret alinmaksizin kiigiik
bakim ve onarim hizmetleri kurum yetkililerinin yazili talimati oldugu takdirde yapilabilir.

DiIiGER HUKUMLER

Her haftanin son isgiinii sube midiiriiniin veya vekilinin baskanliginda atélye birimleri
ve birim amirleri ile resmi bilgilendirme, planlama ve ilgili haftaya iliskin brifing verme
toplantilar1 yapilir. Toplantilarda konusulan ve goriisiilen glindem konulari bir raportor
tarafindan kayit altina alinir. RGportor toplantilara iliskin bir toplant1 defteri tutar ve giindemi
bu deftere giinliik olarak tarih ve say1 vererek isler.

Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde yapim isleri ile ilgili mevzuati olusturan
kanun, kararname, yonetmelik ve talimatnamelerdeki hiikiimler uygulanir.

Bu yonerge her yil Aralik ayinda gozden gegirilir. Degistirilmesi, diizeltilmesi veya
eklenmesi gereken hususlarin var olup olmadig1 degerlendirir.

YURURLUK

Isbu yonerge Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskaninin onayini miiteakip yiiriirliige
girer.

YURUTME

Bu Yonetmelik hiikiimlerini DPU Yap: Isleri ve Teknik Daire Bagkanhigi Bakim
Onarim ve Isletme Sube Miidiirii yiiriitiir.



