EDIRNE IL OZEL IDARESI iSCi GOREV TANIMLARI ILE KADRO UNVAN
DEGISIKLIGINDE UYULACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Ekler
Amag
MADDE 1- (1) Bu Yo6netmeligin amaci, hizmet gerekleri ve personel planlaméls1 esas
alinarak, islerin verimli, kaliteli ve ekonomik olarak vyiiriitilmesini saglamak {izere;
Edirne 11 Ozel Idaresinde 4857 Sayili Is Kanununa tabi olarak siirekli isci kadrosunda
calisan iscilerin gérev tanumlart ile kadro unvan degisikliklerine iliskin usul ve esaslar
diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yd6netmelik gecici gorevle diger kamu kurum ve kuruluslarinda
goreviendirilenler de dahil olmak iizere Edirne 1 Ozel Idaresinde, siirekli isci kadrosunda
4857 sayili Is Kanununa tabi olarak gérev yapan tiim iscileri kapsar.
(2) Baska kamu kurum ve kuruluslarimn personeli olup, gegici olarak Edirne Il Ozel
Idaresinde gorevlendirilen is¢iler hakkinda bu Yonetmelik hiikiimleri uygulanmaz.
Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5302 sayili I Ozel Idaresi Kanunu, 4857 Sayili Is
Kanunu ve Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelige dayanilarak hazirlanmigtir.
Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a) Aday: Edirne [l Ozel Idaresi Is¢i Kadro Unvan Degisikligi Sinavina katilan isgileri,
b) Idare : Edirne Il Ozel idaresini,
¢) Is¢i: Edirne 11 Ozel Idaresinde 4857 sayili Is Kanununa tabi olarak siirekli is¢i
kadrosunda gbrev yapan tiim iscileri,
¢) Isveren: Edirne 1l Ozel Idaresini ve Idarenin kanuni temsilcilerini,
d) Kadro unvani: 1l Ozel Idareleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik
ekindeki Ozel Idareler Siirekli Is¢i Kadro Kiitiigiindeki kadrolari,
e) Sendika: Toplu is s6zlesmesine taraf sendikayi,
f) Vali: Edirne Valisini, ifade eder.
Ekler

MADDE 5 - (1) Asagida belirtilen;

a)Ek-1: Edirne 11 Ozel Idaresinde Unvan Degisikligine Tabi Is¢i Kadro Unvanlari,
b)Ek-2: Edirne I Ozel Idaresinde Unvan Degisikligine Tabi Kadro Unvanlarina Atanma
Sartlari,

¢)Ek-3: Edirne 11 Ozel Idaresi Is¢i Kadro Unvan Degisikligi Sinavi Sirkiileri,

d) Ek-4: Edirne Il Ozel Idaresi Is¢i Kadro Unvanlari Gorev Tanimlari,




IKINCI BOLUM
Gérev Tamimlarma Iliskin Esaslar

Gorev Tamimlar:

MADDE 6- (1) 11 Ozel idareleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmeligin eki IT Sayili Kiitiik
Ozel Idareler Siirekli Is¢i Kadro Kiitiigiinde yer alan kadro unvanlarma iliskin gérev tanimlari ek-4’te yer
almaktadir. Mezkur kadro kiitiiglinde yer alan kadro unvanlarinda gorev yapan personel, gérev yaptig1 tinvan
icin ek-4’te belirlenmis bulunan gorevleri ifa eder. Bu maddede bahsedilen kadro {invanlari sunlardir:

a) Ustabasi,

b) Usta,

c) Asel,

d) Operatdr,

e) Sofor,

f)  Isci,

g) Yagcl,

MADDE 7- (1) Il Ozel idareleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmeligin eki 1T Sayili Kiitiik
Ozel Idareler Siirekli Isci Kadro Kiitiigiinde yer almayan norm fazlas: sahsa bagli kadro unvanlarina iliskin
gorev tanimlari ek-5’te yer almaktadir. Mezkur kadro unvanlarinda gérev yapan personel, gbérev yaptig: linvan
icin ek-5’te belirlenmis bulunan goérevleri ifa eder.

UCUNCU BOLUM
Smavlara iliskin Esaslar

Unvan Degisikligine Tabi Kadro Unvanlan

MADDE 8- (1) Unvan degisikligine tabi kadro unvanlar: ek-1’de belirtilmistir. Bu unvanlar Il Ozel idareleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmeligin eki II Sayili Kiitiik Ozel Idareler Siirekli Isci Kadro
Kiitiigiinde yer alan kadro unvanlaridir. Unvan degisikligine tabi kadro unvanlari sunlardir:
a) Ustabagi,
b) Usta,
c) Asci,
d) Operator,
e) Sofor,
f)  Isci,
g) Yagcl,
Unvan Degisikligi Ile Atanacaklarda Aranacak Sartlar
MADDE 9- (1) Unvan degisikligi ile atanacaklarda asagidaki genel sartlar aranir.
a) Kamuda en az 3 yil daimi igci statiisiinde caligmis olmak.
b) Son 3 yila ait sicil notu ortalamasi en az 65 (altmis bes) olmak.
3 1n tiimiinde (yazil, s6zlii ve tatbiki sinav) basarilt olmak.




(2) Hizmet gerekleri nedeniyle zaruriyet dogmasi durumunda bu maddenin birinci fikrasinin (a)
bendindeki sure 1 yila kadar diisiiriilebilir. Ancak hizmet stiresinde aranan 3 yillik sartin 1 yila
diistirlilebilmesi igin, Idarenin bu husustaki gerekgesinin Vali tarafindan uygun gériilmesi sarttir.

(3) Unvan degisikligi ile atanacaklarda ek-2’deki 6zel sartlar aranir.

Duyuru, Smav Sirkiileri ve Bagvuru

MADDE 10- (1) Isveren, hizmetin geregine gére kadro unvan degisikligine ihtiyac duymasi halinde 6.
maddede belirtilen {invanlar i¢in sinav acar.

(2) Sinava bagvuru tarihleri, bagvuru belgeleri, bagvuru yeri ve sekli ile smav agilan unvanlarla ilgili
bilgiler, yazili, tatbiki ve sozlii sinav tarihleri sinav sirkiilerinde yer alir. Sinav sirkiileri ek-3’te yer alan
drnegine uygun sekilde Insan Kaynaklar: ve Egitim Midiirliigiince hazirlanarak sinav tarihinden en az 15 giin
Once ilan edilir. Sinav tarihi ile smav igin son bagvuru tarihi arasinda en az 3 is giinii bulunur. Sinav
sirkiilerinin birer 6rnegi bilgi icin sendika ve ilgili subesine gonderilir.

(3) Ilan edilen kadro unvanlan i¢in belirlenen bagvuru tarihinin son giinii itibariyla aranan nitelikleri

‘agtyan personel, bagvuru sartlarimi tasidigy farkli unvanh kadrolardan sadece biri i¢in duyuruda belirtilen
—sekilde bagvuruda bulunabilir.

(4) Ilgili mevzuat uyarinca verilen izinleri kullanmakta olan isgilerin de basvuruda bulunarak smava

katilmalar1 miimkiindiir.

Siav Komisyonu

MADDE 11- (1) Sinavlar ile ilgili is ve islemleri ylirlitmek tizere sinav komisyonu olusturulur. Sinav

komisyonu Genel Sekreterin Baskanliginda iki genel sekreter yardimeisi, 11 Genel Meclisi Idari ve Mali Isler
Komisyonu Baskani ile bir sendika temsilcisinden olusur. Komisyonun gérevleri sunlardir:

a) Bagvurulari incelenip sinava katilma sartlarini tasiyan personelin isim listesini hazirlamak,

b) Yazili sinav sorularimi hazirlamak, smavi gerceklestirmek ve katilimcilarin sinav sonuglarini tespit

etmek,

c) Sozlii ve tatbiki sinavlar gerceklestirmek, katilimcilarin sinav sonuglarmu tespit etmek,

d) Yazil, s6zlii ve tatbiki smav sonuglarini degerlendirerek, unvan degisikligi sinavim kazanan adaylarm

listesini hazirlamak,

e) Sinavlarin usuliine uygun olarak yapilmasini temin etmek,

f) Itirazlar degerlendirerek karara baglamak,

Basvurularin Degerlendirilmesi ve Sinava Katilacaklarm Belirlenmesi

MADDE 12- (1) Bagvurular sinav komisyonu tarafindan degerlendirilerek sinava katilma sartlarini tagiyan
personel tespit edilir. Sinava katilmaya hak kazanan personelin isim listesi sinav komisyonunca imzalanarak
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan ilan edilir. Sinava katilmaya hak kazanamayanlara durumu
gerekcesi ile bildirilir. S6z konusu listeye iliskin olarak ilan tarihinden itibaren bes is giinil iginde sinav
komisyonuna itiraz edilebilir. Itirazlar bes is giinii i¢inde sinav komisyonunca sonuglandirilir.

(2) Unvan degisikligi sinavina alinacaklarin sayisi, ilan edilen kadro unvan sayisinin ii¢ katini gegemez. Ug
katindan az istekli bulunmas1 halinde, bagvuru sartlarini tagiyan bagvuru sahibi tiim personelin sinava katilmasi
saglanir. Duyurulan kadro unvan sayisinin ii¢ katindan fazla personelin bagvurmasi hélinde, sirasiyla;

a) Bu Yo6netmeligin 7. maddesinin birinci fikrasinin (b) bendi belirtilen ortalamas: daha yiiksek olanlara,

b) Hizmet siiresi fazka olanlara, , \



¢) Daha iist 6grenimi bitirmis olanlara,
¢) Ust 6grenim mezuniyet notu yiiksek olanlara,
Oncelik verilir.
UCUNCU BOLUM
Smavlarm Yapilmasi, Sonuclarin flan, Atama ve Itirazlar
Yazili Sinav

MADDE 13- (1) Yazili siav sorular1 her unvan i¢in ayr1 olmak tlizere komisyon tarafindan hazirlanir.
Sinav sorular1 idarenin yapisi ve gorev alanlari ile atama yapilacak unvanlarin niteligine iliskin konularda
adaylarin bilgisini 6lgmeye yonelik sorulardan olusur.

(2) Yazili smav sorularina ait zarf, komisyon bagkam tarafindan smava katilanlarin 6niinde acilir ve
sorular dagitilir. Sinavda uygulanacak hususlar ile sinav siiresi adaylara belirtilir. Komisyon sinavin baslayis
ve bitis saatini, katilanlarin miktarini, kopya yapilip yapilmadigini, simnavim terk edenleri belirten bir tutanak
hazirlayarak imzalar.

(3) Sinav kagitlarinin degerlendirilmesi Sinav Komisyonu tarafindan yapilir. 100 iizerinden 70 ve lizeri
puan alanlar sinavda basarili olmusg sayilir. Basarili olan adaylara ait liste komisyon tarafindan hazirlanarak
imzalanir ve bu maddenin ikinci fikrasinda belirtilen tutanak ile birlikte Komisyon Baskaninca Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Muddirliigline verilir.

(4) Bu maddenin {igiincii fikrasinda yazili tutanak ve liste verilis tarihinden itibaren en ge¢ bir isgiinii
icinde Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigtince ilan edilir.

Tatbiki Smav

MADDE 14- (1) Yazili sinavi kazanan adaylar sinav komisyonu tarafindan tatbiki sinava tabi tutulur.
Tatbiki sinavlar personelin ameli bilgi derecesini 6l¢gmek amaciyla yapilir. Yaptirilacak isler, adaylarin temel
bilgilerini ve pozisyonu ile ilgili bilgilerini tartmaya imkan verecek sekilde siav komisyonunca tespit edilir.

(2) Tatbiki sinavda bagarili sayilmak i¢in, komisyon baskan ve tiyelerinin yiiz (100) tam puan tizerinden
verdikleri puanlarin aritmetik ortalamasinin en az yetmis (70) olmas: sarttir. Basarili olan adaylara ait liste
komisyon tarafindan hazirlanarak imzalanir ve Komisyon Bagkaninca Insan Kaynaklan ve Egitim
Miidirliigiine verilir. Tabiki sinavda bagaril olanlara ait liste verilis tarihinden itibaren en geg¢ bir isgiinii

 icinde Insan Kaynaklan ve Egitim Mudurliigiince ilan edilir.

Sozlii Smav

MADDE 15- (1) Tatbiki sinavi kazanan adaylar sinav komisyonu tarafindan sozlii smava tabi tutulur.
Bu Yonetmelige miinhasiran sozlii sinav;

a) Bir konuyu kavrayip 6zetleme, ifade yetenegi ve muhakeme giiciiniin,

b)Temsil kabiliyeti, davranig ve tepkilerinin meslege uygunlugu, liyakati ile genel ve fiziki

gérintimintn,

¢) Ozgiiveni, ikna kabiliyeti ve inandiriciliginin,

¢) Genel yetenek ve genel kiiltiiriiniin,

d) Cagdas, bilimsel ve teknolojik gelismelere agikliginin,

Puan vermek suretiyle degerlendirilmesi yontemidir.

(2) Smav komisyonunca her adaya bu maddede yer alan sozlii smav tammundaki Szellikleri Slemeyi

N\

amaclayan soruldrisorulur.



(3) Sozli smavda basarili sayilmak icin, komisyon bagkan ve tiyelerinin yiiz (100) tam puan {izerinden
verdikleri puanlarin aritmetik ortalamasinin en az yetmis (70) olmasi sarttir. Basarili olan adaylara ait liste
komisyon tarafindan hazirlanarak imzalamir ve Komisyon Baskaninca Insan Kaynaklani ve Egitim
Miidiirliigiine verilir.

Nihai Sinav Sonuglarmm Tespiti ve Ilam

MADDE 16- (1) Sozli smmavi kazanan adaylarin yazili, sozlii ve tatbiki smav puanlar sinav

komisyonunca toplanarak aritmetik ortalamasi alinir ve bu sekilde tlim adaylarin nihai sinav puanlari tespit
edilir. En yiiksek puan alan adaydan baslanarak ilan edilen kadro pozisyonu sayis: kadar aday i¢in Kadro Unvan
Degisikligi Sinavimt Kazanan Personel Listesi hazirlanir. Degerlendirmelerde ayni puana sahip adaylarin
¢ikmast halinde sirasiyla;

a) Yazili smav puani daha yiiksek olanlara,

b) Sozlii sinav puani daha yiiksek olanlara,

¢) Tatbiki sinav puani daha yiiksek olanlara,

¢) Hizmet siiresi fazla olanlara,

d) Daha iist 6grenimi bitirmis olanlara,

e) Ust 6grenim mezuniyet notu yiiksek olanlara,

oncelik verilir. Bu 6nceliklendirmeye ragmen durum degismedigi takdirde kura yontemine basvurulur.
Puan degerlerine gore hazirlanarak komisyon tarafindan imzalanan Kadro Unvan Degisikligi Sinavim Kazanan
Personel Listesi s6zlii sinavin yapildigi tarihten itibaren en ge¢ 5 giin icinde ilan edilir.

Atama

MADDE 17- (1) Sinavi kazanan iscilerin atama ve intibak islemleri sinav sonuglarinin ilan edildigi
tarihten itibaren en ge¢ 30 giin icerisinde yapilir.

Itirazlar

MADDE 18- (1) ltirazlar her bir sinav sonucunun ilan edildigi tarihten itibaren en geg¢ 1 (bir) isgiinii
icerisinde sinav komisyonuna yapilir. Komisyon itirazlar1 aym giin degerlendirerek karara baglar. Itirazlara
iliskin komisyon kararlar1 ayn1 giin ilgiliye bildirilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Belgelerin Ibraz:

MADDE 19- (1) Unvan degisikligi sinavi i¢in ilanda belirtilen belgelerin tamami mutlak surette ibraz
edilir. Belge ibraz etmeyen veya sahte belge ibraz edenlerin sinavlari gegersiz sayilir ve sinavi kazanmisg
olsalar dahi unvan degisiklikleri yapilmaz.

Ilanlar

MADDE 20- (1) Bu Yoénetmelik hiikiimlerine gore yapilmas: gereken ilanlar Idarenin internet
sayfasinda ve ilan panosunda yapilir.



Sekreterya, Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 21- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasina iliskin sekreterya, isbirligi ve koordinasyon gorevi
Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiince ifa edilir.

Yonetmelikte belirtilmeyen hususlar

MADDE 22 (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, Toplu Is Sozlesmesi, 4857 sayih [s
Kanunu, 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu, il Ozel Idareleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik, Kamu Kurum ve Kuruluslarina Is¢i Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
YoOnetmelik ve ilgili diger mer’i mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 23 (1) Bu Yonetmelik, Il Genel Meclisinin kabulii ve 3011 sayili Kanun geregince mahallinde
yapilacak ilandan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 24- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri Vali tarafindan yiiriitiiliir.

Isbu Edirne I1 Ozel Idaresi Is¢i Gorev Tammlari ile Kadro Unvan Degisikliginde Uyulacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik 6 (alti) sayfadan ibarettir. 05/11/2014

| | \‘!
Senol ILIC
Katip Uye




EK-1

EDIRNE IL OZEL IDARESI ISCI KADRO DERECE VE SINAV TURU

SUREKLI SUREKLI ISCI
SIRA NO | ISCI UNVAN KADRO DERECESI | SINAV TURU
KODU UNVANI

'Yazila

1 25700 USTABASI 8/16 Sozlii
Tatbiki

'Yazili

2 25560 USTA 7/16 Sozlii
Tatbiki

'Yazili

3 10820 ISCI 1/10 Sozli
Tatbiki

Yazili

4 1160 ASCI 4/14 Sozli
Tathiki

'Yazih

5 17840 OPERATOR 6/16 Sozli
Tatbiki

Yazili

6 26320 YAGCI 2/13 Sozlii
Tatbhiki

Yazili

7 22580 SOFOR 6/16 Sozlii
2 Tatbiki




ISCI KADROLARI GENEL VE OZEL SARTLARI

EK

i

almak.

POZISYON | OGRENIM | HIZMET | .. . : ASKERLIK ~ . T
ADI DURUMU YILI CINSIYET DURUMU SAGLIK DPURUMU ISTENECEK BELEGELER | SINAV TURU
Tam tesekkulla
Erkeklerde
. 3yl i i -Sézlii-
Ustabagt (8-16) | ILKOKUL yi Ilirkek askerlik hasta’n‘edg?.poz.xsyonun Ala.m.nda en’az 3 yil tecriibe Yazn!l .Sozlu
adin apmis olmak gerektirdigi saglik raporu | sahibi olmak. Tatbiki
yapmiy almak.
Tam tesekkiillii
Erkeklerde . -
Usta (7-16) ILKOKUL Erkek askerlik hastangdggpozvxsyonun Alaninda en az 3 yil ¢aligmig Yazn!l-_Sozlu-
3yil Kadin yapmis olmak gerektirdigi saghk raporu | olmak. Tatbiki
K almak.
Tam tegekkiili
Erkeklerde . —
isgi (1-10) ILKOKUL | 3yil ﬁ‘kek askerlik hastaneden pozisyonun Yazili-Sozlii-
adm apmis olmak gerektirdigi saglik raporu Tatbiki
) yapmig almak.
R
Tam tesgekkiillii
Erkeklerde . .
Ascr (4-14) ILKOKUL 3yl irkek askerlik hasla'ngdggponsyonun Alaninda en az 3 yil ¢aligmig Yazx‘h—‘Sozlu-
adin apmis olmak gerektirdigi saglik raporu | olmak. Tatbiki
yapmis almak.
G simift siirticii belgesine sahip
Erkekierde Tam tesekkiilli olmak. (ilgili s Makinasinmin
Operator (6-16) | . Erkek . hastaneden pozisyonun | Siiriicii Belgesine islenmemis | Yazili-Sozlii-
ILKOKUL 3yl K askerlik - . i
adin apms olmak gerektirdigi saglik raporu | olmasi durumunda ilaveten Tatbiki
yapmi almak. operatdrliik belgesine sahip
olmak.)
Tam tesekkillii
ILKOKUL 3 vil Erkek aEsr]l::r];]!irde hastaneden pozisyonun Alaninda en az 3 yil tecriibe Yazili-Sozlii-
Yagcr (2-13) >y Kadin apmis olmak gerektirdigi saglik raporu | sahibi olmak. Tatbiki
yapmis ol almak.
Tam tegekkillit
Erkeklerde . e . -
" : Erkek . hastaneden pozisyonun Ilgili arag¢ sinifina ait siiriicii Yazih-Sozlii-
Sofor (4-15) | ILKOKUL |3yl Kadin ;zsil[()?:xlllskolnlak gerektirdigi saghk raporu | belgesine sahip olmak. Tatbiki

2



EK:3

EDIRNE iL OZEL IDARESI IMTIHAN
SIRKULERI

Miidiirligii veya Servisi
Kayit No
Dosya No
1)Ihtiyag Gosteren Yer
2)Unvanin Adi
3)Unvanin Derecesi
"YAlinacak Personel Adedi
~3)Smav Yeri ve Cesidi
6)Miiracaat Edilecek Yer
7)Sinav Tarihi
8)Sinav Saati
9)En son Miiracaat Tarihi
10)Adayda Aranan Nitelik

Tespit edilen nitelikte olmayan adaylar kazansalar bile smavlar atanma sirasinda hiikiimsiiz sayilir.

Sinavda basan gosterenler hakkinda yiiriirliikteki toplu is s6zlesmesinin ilgili hiikiimleri uygulanir.

Imza



EDIRNE
IL OZEL IDARESI

KADRO UNVANLARININ
GOREV TANIMLARI




~ E' :’Xﬁ?(;g

Gorevleri

1- Malzemenin Se¢imi ve Yemekleri Hazirlar:

Amirlerince diizenlenerek kendisine verilen listeye gore her giin pisirilecek yemekler i¢in gerekli
malzemenin satin alinmasini saglar ve mutfaga tesliminde hazir bulunur. Yemek yiyecek personel
sayisint dikkate alarak giinliik ¢alisma saatlerine ve saptanan yemek zamanina gore yemekleri hazir
bulundurur.

2- Dagitim ve Servis Yapar:

Yemek dagitimini ve servisini (Bu isle gérevli personel yok ise) kendisi yapar yada yardimcilarina
yaptirir.

3- Artan Yemekleri Saklar:

Herhangi bir sebeple tamami titketilmeyen artan yemekleri kapali serin saglik sartlari tam ve uygun olan
yerlerde saklar.

4- Temizlik Islerini Yapar:

Yemeklerin hazirlanmasinda kullanilan et, yas ve kuru sebze vb.nin geregi gibi ayiklanmasina, mutfagin
ve mutfak geregleri ile burada calisanlarin temizliklerini siirekli kontrol eder. Bu amagla personelin ve
yemekhanenin saglik kurallarina uygun olarak dnlemini alir.

5- Mutfak Malzemelerinin Gozetimi ve Saghk Kosullarina Uyar:

Mutfak ve yemekhanede kullanilan her tiirlii ara¢ ve gerecin iyi kullanilmasina, bunlarin kirilmamasina

ve kaybolmamasina dikkat eder. Mutfagin, yemekhanenin ve yemeklerin saglik sartlaria uygun olmasi
konusunda ilgili amirler yada isyeri saglik personeline yapilan dnerilere uyar ve uyulmasini saglar.

2- ATOLYE USTASI

Gorevleri

1- Hazirhk Islerini Yiiriitiir istek Fislerini Diizenler Ustabasina Yardimci Olur:

Ustabaginin verdigi isleri, teknik kurallara uygun olarak yapar. Yapacag igler i¢in gerekli malzeme, yedek
parca, avadanlik vb.nin istek fisini doldurur ve Ustabagina verir. Onarilacak yada revizyona alinacak makine
ve araglarin sokiilme ve hazirlik iglerini Ustabaginin gozetimi altinda yapar. Is emrinde belirtilen arizalardan
bagska, arizalarin bulunmasi halinde durumu Ustabasina iletir.

2- Giivenlik Onlemleri Alir ve Uyulmasim Saglar:

Caligmalar sirasinda is isci ve isyeri giivenligi ile ilgili onlemlere uyar ve yardimcilariyla ¢iraklarinda buna
uymasini kontrol eder ve saglar.

3- Temizlik Islerine Nezaret Eder:

Kullanmak tizere kendisine teslim edilen alet, aygit, avadanlik vb.ni iyi ve yerinde kullanir, zarara ugratmaz,
islerin bitiminde iyice temizler veya temizlenmesini saglar. Yardimcilarmin kiyafetlerindeki temizligine de
Ozen gosterir.

4- fscilik Kartlarii Kontrol Eder:

Giinliik iscilik kartlarinin doldurulmas: konusunda yardimcisina talimat verir. Her isgiinii sonunda bunlari
kontrol eder, Ustabasina verir. Atolye Miithendisinin gerekli gérmesi halinde Atolye disinda da ¢ahsir.

5- Onarilan Araclarin ilk Muayenesini Yapar Aksakliklarn Saptar:

Bitirilen islerin ilk muayene ve kontroliinii Ustabasi ile birlikte yapar. Onarim ve revizyon i¢in sokiilen
makine ve araglardaki hatalarin bilgisizlik yada fabrikasyon hata olup olmadigini arastirir ve Atolye
Formenine bilgi verir.

6- is Kazalarina kars1 Tiim Onlemleri Alr:

Atolyedeki her boliimiin ustabas: (Kaporta, boya elektrik, sase, torna, ¢carkhane, motor vb.) kendi béliimiinde
olabilecek herhangi bir is kazasina karsi tlim onlemleri alir ve Atdlye Ustabasinin bulunmadigi zamanlarda
isleri onun adma yiirditiir.

7- Hafif Sasi Postask:

Otomobil ve kamyon gibi araglarla lastik tekerlekli traktorlerin debriyaj dahil (motor, elektrik donanmimi,
radyator, doseme, kaynak, kaporta ve boya isleri hari¢) biitiin 6teki kisimlarimm onarim ve revizyonlarini
yapar.

8- Agir Sasi Postasi: -



" Yol yapim islerinde kullanilan agir makinelerle agir kamyon ve traktorlerin debriyaj dahil (motor, elektrik
denanimi, radyatdr, doseme, kaynak, kaporta ve boya isleri harig) biitiin 6teki kisimlarinin onarim ve
revizyonlarini yapar.

9- Motor Postask:

Benzin ve dizel motorlari, hava kompresorleri ve su pompalarinin onarim ve revizyonlarini yapar.

10- Elektrik Postasi:

Her tiirlii motorlu aracin biitiin elektrik diizeninin jeneratérlerle motorlarinin ve gerektiginde atélye binalari
ile oteki tesislerin elektrik tesisatinin onarim ve revizyonlarini yapar.

11- Carkhane Postasi:

Her tiirlii tesviye, torna, freze, taglama ve delme isleriyle hava tabancalari ve krikolarin onarimlarini yapar.
12- Demir-Kaynak Postasi:

Araclarda, yol-kopri, tesis yapimi islerinde elektrik ya da oksijenle her tiirlii kaynak isleriyle soguk ve sicak
demir iglerini, sagtan ve tenekeden yapilacak her seyin kaynak ya da pergin islerini, radyatdr onarimlarini
yapar.

3-Kaporta ve Boya Postasi:

Motorlu, motorsuz her tiirlii araclarin karoserlerinde meydana gelen eziklik, egrilik ve catlaklarin
diizeltilerek eski haline getirilmesi ve yine eski renginde boyanmasi, gerektiginde yazili ya da sekilli trafik
isaret levhalarin boyanmasi iglerini yapar.

14. Marangoz Postasi:

Her tiirlii araglarin agag ve tahta kisimlarinda eskimis ya da kirilmis olanlarm yerine yenilerinin takilmas,
atdlye binalaryla biirolarina ve gerektiginde oteki tesislerin her tiili dograma ve marangozluk isleri ile

ambalaj sandiklarinin hazirlanmasi, ara¢ désemeleri, branda ortiileriyle ilgili isleri yapar.
3-ASFALT USTASI

Gorevleri
a-Kazanda Calisanlar:

1- Kullandig1 Kazanin Akaryakat ikmalini Yapan ve Kazanin Kacak Yapmamasina Dikkat Eder:
Kullandig1 kazan igin gerekli akaryakit ve 6teki malzemelerin siirekli ve yeterince bulundurulmasini
saglamak igin en yakin isyeri amirine bilgi verir ve ikmalini yapar. Kullandigi kazanin
(buhar,sicak,su,yag) kagak yapmamasina dikkat eder. Gerektiginde kagak yapan borulart koriikleyerek
onarmm ekibi gelene kadar kazanin glivenle ¢alismasini saglar.

2- Kazanda Kullanilan Akiskanin Niteligini Kontrol Eder:

Kazanda kullamlan akigkanin (su ve yag) niteliginin kendisine onceden verilen bilgiler uyarinca,
kontroliinii yapar. Akigskandaki bozulma giderilebilir cinsten ise kendisi gidermege c¢alisir,
gideremediklerini en yakin igyeri amirine duyurur.

3- Devrelerin Temizlik ve Ayarlarin1 Yapar:

Devrelerin 1sitilmasi icin gerekli ayarlamalari yapar, bu devrelerin kapama ve agma islemlerini idare
eder. Briilor, 1sitict filtre ve kazanin temizligi ile ayarlarini yapar.

4- Asfalt Tesislerinde Isitma Islemini Yapar:

Sabit asfalt tesislerindeki 1sitma islemi ile ilgili her tiirlii isi yapar.

5- Depolardan Asfaltin Alinmasini ve Bosaltilmasim1 Saglar:

Asfalt depolarindan asfaltin alinmasini ve bosaltilmasini saglar.

6- Kazann, Giinliik ve Periyodik Bakimini Yapar:

Is bitiminde, verilmis ise yagcisi ile birlikte, kazanin bakimini ve temizligini yapar, her an géreve hazir
bulundurur. Kendisine teslim edilen kazanin periyodik (haftalik, aylik 6 aylik) bakimini Bakim Talimati
uyarinca yapar ve “Kontrol Kart1”n1 tutar.

7-Kazanin Alet ve Avadanhiklarimn temizligini Yapar. Ariza Durumunda Amirine Bilgi Verir
Kazanin demirbas alet ve avadanhkiarim korur, temizlik ve bakimim yapar.

Ozel bilgi istemeyen kiigiik onarimlari yapar, gideremedigi arizalar en kisa zamanda amirine bildirir.
Gerektiginde kazanin revizyonunda ustalarla ¢alisir.

8- Kazan lle Ilgili Formlar1 Doldurur ve Gerektiginde Ayn1 Guruptaki Oteki Makineleri

Kullanir:
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" Kazan ile ilgili formlari yontemine uygun olarak doldurur, saklar ve gerektiginde ilgililere verir.

Pozisyon grubu siralamasina gore gerektiginde (bilgi verilmek ve operatér ehliyetnamesine islenerek
kosuluyla) ayn1 gruptaki 6teki makineleri de kullanir.

b~ Buhar Jeneratériinde Calisanlar:

1- Bitiimlii Malzemenin Kanacag: Sarmi¢ Vagonlarim Kontrol Eder. Ve Bitiimii Gerekti dereceye
Kadar Isitir:

Isitma islemine baslamadan once, bitiimlii malzemenin konacagi sarni¢ vagonlarinda bir ariza olup
olmadigina bakar, gorduigti aksakliklari bir tutanakla isyeri amirine bildirir.

Vagon kagidi, hamule senedi gibi belgeleri inceleyerek bitlimlii malzemenin cinsini ve ona gére 1sinma
derecesini saptar. Buna gore buhar jeneratdriinii ayarlar ve vagona baglar. Bitiimii gerekli dereceye
kadar 1sitir ve yardimcilariyla birlikte rileytanklara bosattir.

2- Vagonlar Teslim Alma ve Sevk Islemini Yapar:

Istasyona gelen dolu vagonlari teslim alir. Bosalinca sevk islemini yapar.

3- Buhar Borularimin Temizligini Yapar:

Buhar Jeneratoriinii bagladigi asfalt sarnicindaki bitiimli malzemenin bosaltilmasindan sonra, buhar
borularinda su kalmamast igin serbest buhar vererek buhar borularinin temizlenmesini saglar. Buhar
emniyet valfini kontrol eder.

4-Serpantin Borularimin Kireclenmesini Onler:

Serpantin borularin kireglenmesini 6nlemek i¢in zaman zaman gesitli ilag kullanarak borulari yikar ve

su kagirip kagirmadigini kontrol eder.

5- Kazan icindeki Ates Tuglalarimin Saglamhgimi Kontrol Eder:

Kazan igindeki ve kapaklardaki ates tuglalarimin saglam olup olmadigini siirekli olarak kontrol eder.

6- Santrifiij Pompasimin Calismasim Saglar:

Santriflij pompasinin ¢alismasini, lastik hortumlarin iyi baglanmasini ve is bitiminde bu hortumlarin
vagondan ayrilmasini Saglar.

7- Jeneratoriin Su Seviyesini ve Buhar Basincimi Kontrol Eder:

JeneratOr su seviyesi ile buhar basmncisini istenilen diizeyde tutar ve siirekli olarak kontrol eder.

8- Jeneratoriin Periyodik Bakimim Yapar Arizalar1 Amirine Bildirir:

Kendisine teslim edilen buhar jeneratoriiniin Bakim Talimatina gore giinliik haftalik, aylik bakimmni ve
akaryakit ikmalini yaparak makineyi her an ¢alisir durumda bulundurur. Makine kontrol kartini tutar.

9- Calisma Giivenligini Saglar:

Asfaltin 1sitilmasi ve pompaji aninda gerekli tiim calisma giivenligini saglar, yangin sdndiirme
aygitlarimi kullanima hazir bulundurur.

10- Makine ile Ilgili Formlar Diizenler. Gerektiginde, Ayni Guruptaki Makineleri Kullanir:
Makine ile ilgili formiari talimatlara uygun bicimde diizenler, saklar ve gerektiginde ilgililere verir.
Pozisyon grubu siralamasina gore gerektiginde, (gerekli bilgi verilmek ve operator ehliyetnamesine
islenmek kosulu ile) ayn1 gruptaki 6teki makineleri kullanir.

c- Asfalt Depo Buhar Kazaninda Calisanlar:

1- Buhar Kazanim Talimatlara Uygun Olarak Cahstirir:

Buhar kazaninm verimli ¢aligmasi i¢in kazan ve kazana bagli tamamlayici pargalarin talimatina uygun
olarak ¢alismasini saglar. Kazana yumusak su veren su tavsiye aygitinin talimatina gdre c¢alismasini
Saglar ve calisma sirasinda gerekli kontrolii yapar.

2- Serpantin Borularimin i¢indeki Suyu Bosaltir;

Giinliik ¢alismasinda en az iki kez, asfalt ana sevklerinin buhar ¢ikis vanalarina blof yaptirarak serpantin
borularin iginde birikmis olan suyun bosaltilmasini Saglar.

3-Bitiimlii Malzemenin Pompaj Derecesini Ayni Diizeyde Tutar:

Ana asfalt tanklarindaki bitiimlii malzemenin akisini bilir ve is verimini diisirmemek i¢in pompaj
derecesini stirekli olarak ayni diizeyde tutar.

4-Buhar Basincimi Kontrol Eder:

Buhar basincinin ve kazan malzemenin pompaj derecesine kadar isitilmasini Saglar.

5-Briilordeki Ayarlan Yapar:



" Briilordeki yakit ve hava karigimini ayarlar.

6--Kazanin Periyodik Bakim Onarim ve Temizlik islerini Yapar:

Kazanin haftalik bakimi ile kazanin ve kazadan asfalt deposuna giden vanalarin kontrol ve onarimini
yapar.

7- Buhar Kazanimin Yakit ikmalini Yapar. Malzeme Yedek Parc¢a v.b. Talepleri Amirine Bildirir:
Buhar kazan, yakiti olan Fuel-Oil ve motorinin, bitmeden ikmali i¢in zamaninda amirine haber verir.

8- Kazan ve Tesisatin Arizasini Amirine Bildirir, Gerekli Giivenlik 6nlemleri Alir:

Kazan ve tesisatinin arizalanmasi durumunda en yakin amirine bilgi verir ve gerekirse onarimi yapan
usta ile birlikte ¢aligir. Teslim aldig1 kazan, takim avadanhigi korumak igin gerekli giivenlik dnlemlerini
alir.

d- Asfalt Deposunda Cahlisanlar:

1- Tesislerde Postabasinin Yardimeihgmni Yapar:
Tesiste ve ikincil isyerinde yapilacak tiim islerde Postabasinin yardimcisidir. Gdrevini onun verecegi

emirlere gore ylirlitlir ve sonucundan bilgi verir. Postabaginin bulunmadig1 zamanlarda isleri onun adina
yapar.

2- Makine ve Aygitlarin Ayar, Kontrol ve Onarimlarim Yapar:

Tesisat makine ve aygitlarinin (buhar kazani, briilor, kizgin yag kazan, asfalt pompasi, iskele, depolar,
boru donanim v.b.) ayar ve kontrolleri ile arizalarin giderilme islerinin yapar. Bunlarm siirekli olarak
¢aligir durumda bulundurulmasini saglar. Onaramadig biiyiik arizalar ilgililere iletir.

3- Sabit Asfalt, Depo Tanklari Ile Ilgili Islemleri Yapar:

Sabit Asfalt Depo tanklarini talimatlarina gére doldurur, 1sitir, bosaltir ve temizler.

e- Emillsifive Asfalt Isinde Calisanlar:

1- Emiilsiyon Degirmeninin Calismasini Saglar

Emiilsiyon degirmenin verimli ve arizasiz ¢alismasini saglar.

2- Kullamlan Malzemelerin Etiketlenme Islemini Yapar:

Kendisine teslim edilen ¢esitli malzemenin birbirine karigtirlmamasint saglamak igin cinslerini
belirterek etiketler. Ziyana ugratmayacak bigimde kullanir.

3- Isitma Devrelerine Kumanda Eder:

Karigimda kullanilacak bitlimlii malzeme ile suyu (¢ozelti) gerekli dereceye kadar isitmak i¢in buhar ya
da yag isitma devrelerine kumanda eder.

4- Katki Maddelerine istenilen Yiizdelerle Karistirarak Emiilsiyon Haline Getirir ve Depolar:
Gerekli katki malzemesini istenilen yiizdelerde eriyik haline getirerek yontemine goére isitilmis bitiimlii
malzeme ile emiilsiyon degirmeninde karistirir ve emiilsiyon haline getirir.

Degirmenden ¢ikan asfalt emiilsiyonundan sik sik ornekler alarak, istenilen nitelikte olup olmadigini
kontrol eder. Elde ettigi emiilsiyonlarin cinslerine gore ayri ayri depolanmasini saglar ve depolama
sirasinda fazla kopiik yaparak tagmamasi igin ikinci depoya (tanka) gerekli aktarmay: yapar.
Gerektiginde de gelen tagima vasitalarina doldurur.

5-. Emiilsiyonun Tankta Sirkiilasyonunu Saglar:

Asfalt emillsiyonu uzun siire niteligini koruyamadigindan emiilsiyonun beklemesi gerektiginde, tankta
en az haftada bir kere sirkiilasyon yapar.

6- Emiilsiyon Degirmeninin ve Aksesuarlarmin Bakim ve Temizligini Yapar, Alet ve
Avadanhklar Korur:

Is bitiminde, verilmis ise yagcist ile birlikte, makinenin, emiilsiyon degirmenini, pompalarin ve
aksesuarlarinin bakimint ve temizligini yapar. Makineyi her an géreve hazir bulundurur. Makinenin
demirbag takim, alet ve avadanliklarini korur, temizlik ve bakimini yapar.

7- Ariza Durumunu Amirine Bildirir ve Makinesiyle Ilgili Formian Doldurur.

Ozel bilgi istemeyen kiigiik onarimlar1 yapar, gideremedigi arizalan en kisa zamanda amirine bildirir.
Gerektiginde onarimda ustalara yardim eder. Makinesi ile ilgili formlari yontemine uygun olarak
doldurur. Elde edilen emiilsiyonla ilgili formlar diizenleyerek igyeri amirine giinii giiniine bildirir.

8- Gerektiginde Ayni Gruptaki Makineleri Kullanir.

5



" Pozisyon grubu siralamasina gore gerektiginde (bilgi verilmek ve operator ehliyetnamesine islenmek
kvsuluyla) ayn1 gruptaki dteki makineleri de kullanir.

f. Asfalt Vagon Tamirinde Cahisanlar:

1- Sarmi¢h Vagonlarin Kontroliinii Yapar:

Gelen sarni¢h vagonlari kontrol eder. Bunlarin igerisinde bulunan asfaltin 1sitilmast sirasinda, buhar
kacaklarr var ise giderilmesi i¢in gerekli dnlemleri alir.

2- Vagon Arizalarim Giderir:

Vagon bosaltildiktan sonra, ortaya ¢ikacak arizayi kendi olanag: icerisinde onarir, onaramadiklarin

birer raporla ilgililere bildirir.

4- ASFALT PLENTI OPERATORD

Gorevleri

1. Karisim Hazirlama ve Kapak Ayari: '

Laboratuvar teknisyeni ya da isyeri amirinden onceden stok edilmis agregalardan hangi oranda
karistirilacagini ve bitlimlii malzemenin ne miktarda verilecegini 6grenir. Bu karisimi saglayacak
bi¢imde soguk ve sicak silo kapak ayarlarini yapar.

2. Karisimy Isitma:

Karisimin 1sitilmast igin briilorleri yakar, kullamlacak akaryakit ve madeni yaglarin yeterli miktarda
bulundurulmasini saglamak bakimindan igyeri amirini uyarir.

3. Malzemenin Bosaltilmasi:

Yontemine uygun olarak olugturdugu malzemeyi plent g1k1§ agzindan nakliye araglarini bosaltir.

4. Bosaltma Isleri:

Calisma bitiminde karistirict silonun, mamul malzeme silosunun, sicak silonun ve tamburdaki
malzemelerin bosaltilmasini saglar.

5. Soguk Silolarin Gozetimi:

Soguk silolarin siirekli dolu olmasini gozeterek karigimin bozulmasini saglar.

6. Malzemenin Cinsi:

Kullandig malzemenin cinsine dikkat eder. Degisiklik durumunda dizayndaki degisikligi Laboratuvar
Teknisyeni ile isbirligi yaparak saptar.

7. Elek Degistirme:

Gerektiginde makinenin eleklerini degistirir.

8. Bakim ve Onarim:

Vardiya bitiminde (bu is icin gorevlendirilmis yagm varsa onunla birlikte makinenin bakimin ve
temizligini yapar. Makineye ait form ve belgeleri talimatlara uygun bigimde doldurur, imzalar, saklar ve
gerektiginde ilgililere verir. Lastik onarimi, kazma, takma, sékme, kayis takma, germe, ampul
degistirme v.b. gibi 6zel bilgi gerektirmeyen onanmlarl yapar. Yapmadiklarini en yakin amirine
duyurur.

9. Makine ve Gerecleri Saklama:

Kendisine teslim edilmis olan makine ile takim ve avadanlig saklar.

10. Oteki Makineleri Kullanma:

Pozisyon grubu siralamasina gore gereksinme duyuldugunda (gerekli bilgi verilmek ve operatdr
ehliyetnamesine islenmek kosulu ile) ayni gruptaki teki makineleri kullanir.

90 Ton/Saat Kapasite Ustiindeki Asfalt Plentinde Calisanlar:

1. Karisim Hazirlama, Kapak ve Bec Ayarn:

Laboratuvar Teknisyeni ya da isyeri amirinden, dnceden stok edilmis agregalardan hangi oranda
karigtirilacagini ve bitliimlii malzemenin ne miktarda verilecegini &grenir. Bu karisimi saglayacak
bigcimde soguk ve sicak silo kapak ayarlari ile bec ayarlarini yapar.

2. Karisim Isitma:



" Karisimin sitilmasy i¢in briilorleri yakar. Kullanilacak akaryakit ve madeni yaglarin yeterli miktarda
bulundurulmasini saglamak bakimindan igyeri amirini uyarir,

3. Malzemenin Bosaltilmasi:

Yontemine uygun olarak olusturdugu malzemeyi plent ¢ikis agzindan nakliye araglarini bosaltir.

4. Bosaltma isleri:

Galisma bitiminde karigtirict silonun, mamul, malzeme silosunun, sicak silonun ve tamburdaki
malzemelerin bosaltilmasini saglar.

5. Soguk Silolarin Gozetimi:

Soguk silolarin siirekli dolu olmasini gozeterek karisimin bozulmamasi saglar.

6. Malzemenin Cinsi:

Kullandigi malzemenin cinsine dikkat eder. Degisiklik durumunda dizayndaki degisikligi Laboratuvar
Teknisyeni ile igbirligi yaparak saptar.

7. Elek Degistirme:

Gerektiginde makinenin eleklerini degistirir.

8. Bakum ve Onarim:

Vardiya bitiminde (bu is i¢in gérevlendirilmis yagci varsa onunla birlikte) makinenin bakimmi ve temizligini
yapar. Makineye ait form ve belgeleri talimatlara uygun bigimde doldurur, saklar ve gerektiginde ilgililere
verir. Lastik onarimi, kazma takma, sékme, kayis takma, germe, ampul degistirme, v.b, gibi 6zel bilgi
gerektirmeyen onarimlar yapar. Yapamadiklarini en yakin amirine duyurur.

9. Makine ve Geregleri Saklama:

Kendisine teslim edilmis olan makine ile takim ve avadanhgi saklar.

10. Oteki makineleri Kullanma:

Pozisyon grubu siralamasina goére gereksinme duyuldugunda (gerekli bilgi verilmek ve operatsr
ehliyetnamesine islemek kosulu ile) ayni gruptaki 6teki makineleri kullanir.

Elektronik Kumandah Karistiricida Cahsanlar:

1. Plentin Kurulmasi:

Makinelerin kurulacagi bitiimlii malzemenin ve agreganin depo edilecegi yerleri, ¢alisma kosullari uyarinca
vapilmig olan plana gore, hazirlattirir ve plentin kurulmasinda ¢aligir. Ilk ¢aligma kontroliinii yapar.

2. Unitelerin Kurulmasi:

Mineral agreganin soguk besleyicinin, kurutucunun toz toplayici ve eleme ayirma iinitelerinin yontemine
uygun olarak kurulmasini saglar.

3. Kurutucunun Egimi:

Kurutucunun istenilen egimde kurulmasini ve kurutucu becerilerinin normal ¢alismalarini saglar.

4, Cesitli Diizen Ayarlian ve Kontrolleri:

Plentin deneme c¢alismalarma baslandiginda, soguk besleyicinin, sarsma (vibrasyon) diizeyinin filler besleme
diizeninin ve eleme tesisindeki pirometrenin (sicaklik dlger) ayarlarini ve kontrollerini yapar. Bu ayarlarin
elektrik kumanda diizeni ile ilgililerini kontrol eder.

5. Plentin Calistiriimasi:

Plente ait bitlim iinitelerini elektronik kumanda kabininden calistirir. Caligmalar ve ariza olup olmadigini
elektronik kumanda tablasindan izler. Ariza sonucu beliren uyari sinyallerine gore gerekli iinitelerdeki
onarim ve ayarlar1 yapar., Sartnameler uyarinca sicak karisim elde etmek i¢in plenti ¢aligtirir.

6. Kapak Ayan:

Silolardaki tasma ve azalmalara engel olmak icin kapak ayarlarini yapar.

7. Bityiik Tanelerin Kontrolii:

Calismalar sirasinda biiyiik tanelerin tasima borusundan disart atilip atilmadigint kontrol eder.

8. Elek Kontrolii:

Ayirma tesislerindeki eleklerin beili zamanlarda yirtilip yirtilmadigini, her elegin normal yiikiiniin iistiinde
yiliklenmesinin nedenlerini arastirir, gerekli ayar ve kontrolleri yapar.

9. Silolarin Seviye Kollan:

Hacim ve siireklilik esasina gore calisan plentlerde sicak silolarin seviye kollarini stirekli ¢aligir durumda
bulundurur, ayarlama ve oranlama silo kapaklarinin ayar ve kontrollerini yapar.

10. Mil ve Kazan Ayar::

Karistirict milin déniistiniin, pabuglarinin yenilik ve eskiliginin, agilarinin ve karistirict kazanin fazla
yiiklenmemesi i¢in gerekli ayarlar: ve kontrolleri yapar.

11. Soguk Besleme Silolar:



" Soguk besleme silolarini siirekli olarak dolu bulundurur. Agreganin birbirine karismasini1 &nler.

12. Plentin Giinliik Kontrolii: ,

Hergiin plenti ¢aligtirmadan 6nce biitiin initelerin gevrelerini dolasir, ¢alismaya engel bir durum bulunup
bulunmadigini arastirir.

13. Plentin Bakim:

Plentin ve iinitelerin her tiirlii bakiminm yapar.

5-ASFALT SERICI OPERATORU

Gorevleri

1- Serme si:

Makinesini serme. Yapilacak yere gotiiriir. Enine ve boyuna istenilen egimde serme yapmak icin
makinesini ayarlar. Sermenin ayni cinsten olmasina dikkat eder.

2. Karisimin Kahnhgi:

Karigimin kalihgmi karisimdaki en fazla done Slgiisiinii dikkate alarak ayarlar.

3. Kontrol ve Ayar:

Profile uygun ve diizgiin bir asfalt betonu kaplama sathi elde etmek icin serici (finisher) motorunun
paletli aktarma ve yiiritylis sistemlerini, kalinlik ayar diizenini iitiileme sistemlerini ise baslamadan 6nce
kontrol eder ve geregine gore ayarlar.

4. Serme Bitimi:

Serme sonunda, bir sonraki serme baslangicinin saglanmasi bakimindan sermenin ahsap bir lata ve kum
izerinde bitmesine dikkat eder.

5. Bakim ve Onarim:

Vardiya bitiminde (bu is i¢in gorevlendirilmis yagci varsa onunla birlikte) makinenin bakimini ve
temizligini yapar. Makineye ait form ve belgeleri talimatlara uygun bicimde doldurur, saklar ve
gerektiginde ilgililere verir. Lastik onarimi, kazma takma, sokme, kayis takma, germe, ampul degistirme
v.b. gibi 6zel bilgi gerektirmeyen onarimlari yapar. Yapamadiklarini en yakin amirine duyurur.

6. Periyodik Bakim ve Kayit Tutma:

Kullandig1 makinenin periyodik bakimini yapar. Ne kadar alanda serme yaptiginin giinliik kaydini tutar.
7. Makine ve Gerecleri Saklama:

Kendisine teslim edilmis olan makine ile takim ve avadanlig: saklar.

8. Makinenin Giivenlik ve Temizligi:

Is giinii bitiminde makinesini uygun bir yere gotiirerek park eder. Gerekli isaretlemeleri yaparak aracin
hasara ugramamasini saglar. Makineye zarar verecek malzeme birikintilerini temizleyerek kullanir halde
bulundurur.

9. Oteki Makineleri Kullanma:

Pozisyon grubu siralamasina gore gereksinme duyuldugunda (gerekli bilgi verilmek ve operator

ehliyetnamesine islenmek kosu ile) ayni gruptaki 6teki makineleri de kullanir.
6- ISl

Gorevleri

1- Verilen Isleri Yapar:

isyerinde yiiriitiilen ingaat, imalat vb. her tiirli galigmalarin insan giicii ile yapilabilecek olanlarindan
kendisine verilen beden giiciine uygun isleri, gosterildigi yerde ve anlatildigi gibi verilen siire iginde
yapar.

2- Malzemeleri Saklar ve Bakimini Yapar:.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme vb.ni gerektigi gibi saklar hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir gerekli, bakim ve temizliklerini yapar, yapacagi tasima islerinde
nakledilen makine malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder.

3-Isyeri Giivenligine Uyar, Verilen Diger Isleri Yapar:

Cahlistig1 isyerinin diizenine gore alinmis olan is yeri ve is¢i glivenligi 6nlemlerine uyar. Calistigi yerde
ihtiya¢ oldugundan temizlik isleri ve bahge isleri dahil her tiirlii iste cahisir.



7- ELEKTRIK TESISAT USTASI

Gorevleri

1- Elektrik Tesisatindaki Aksakhklari Giderir:

Teskilat binalarindaki elektrik tesisatinda yapilmasi gerekli goriilen her tiirlii ekleri teknik kurallara
uygun olarak yapar. Binalarin elektrik tesisatinda yapilan kontroller sonucu saptanan aksakliklarin
giderilmesini saglar, gideremedigi arizalari amirine bildirir.

2- Telefon Santrali ve Elektrikle Calisan Makinelerin Bakimini1 Yapar:

Telefon santrali ve makineleri ile elektrikle ¢alisan Oteki makinelerin bakimini yapar ve kiigiik
arizalarint giderir. Her tiirlii makine ve araclarin kurulmasi, sékiilmesi ve ayarlanmasi sirasinda elektrik
donanimnin kontroliinii yapar.

3- Yedek Enerji Gruplarimin Bakim ve isletmesini Yapar:

Sistemde bulunan yedek enerji gruplari (Dizel-Jenerator) ile motopomp tesislerinde ortaya g¢ikacak
arizalarin giderilmesini saglar, igletme ve bakimini yapar.

4- Malzeme Tespitini yapar ve Saklanmasin1 Saglar:

Unitelerin elektrik malzemesi ihtiyaglarini saptar, liste halinde amirine verir. Kendisine verilen
malzemenin saklanmasmi yerinde kullanmasini saglar ve harcamanin kayitlarini tutarak gerektiginde
hesabini verir.

5- Gerekli Olan Alet ve Avadanhklarin bakimini Yapar:

Calismalarda kullanilan alet, aygit ve avadanliklarin iyi kullanilmasini, bakimlarmin gerektigi gibi
yapilmasini Saglar, giinliik ig¢ilik formlarin1 doldurur. Amirine verir.

6- Malzemelerin Bulundugu Yerin temizligini ve Giivenligini Saglar:

Elektrik malzemesinin depo edildigi yerin temiz ve diizenli bulundurulmasini, saglar. Tesisat {izerinde

calisildigr sirada is ve is¢i giivenligi ile ilgili biitlin 6nlemleri alir ve bunlara uyulmasini saglar.
8- IS MAKINALARI OPERATORD (B)

Gorevleri

1- Ekskavator, Dozer v.b. Agir is Makinelerini Sevk ve idare Eder:

Amirinden alacag: talimatlar dogrultusunda ekskavator, dozer, greyder ve yiikleyici makinelerini her
tiirlti sartta sevk ve idare eder. Makinelerin devamlu islerligini saglar.

2- Makinelerin Ariza Tespitine Yardimer Olur ve Kazalara Karsi Isgiivenligi Tedbirlerini Ahr:
Ariza teshislerine yardimcr olur. Periyodik bakim ve onarimint yapar veya yaptirir. Kazalara kars: her

tiirlt is glivenligi tedbirlerini alir ve uyar.
9- IS MAKINALARI OPERATORT (K)

Gorevleri

1- Traktor (K), Konkasor (K) vb. Is makinelerini Sevk ve idare Eder:

Amirinden alacag talimatlar dogrultusunda Traktor (kiigiik), Konkasor (kiigiik) yol silindiri, Kompresor
vb. kii¢iik is makinelerini her tiirlii sartta sevk ve idare eder. Makinelerin devamli islerligini saglar.
2-Makinelerin Ariza tespitine Yardimer Olur ve Kazalara Kars: Isgiivenligi Tedbirlerini Alir:

Ariza teshislerine yardimc olur. Periyodik bakim ve onarimini yapar veya yaptirir. Kazalara karsi her

tiirlii is givenligi tedbirlerini alir ve uyar.

10-1S MAKINELERI SURUCT OPERATORU

Gorevleri

1- Treyler Kullanir:

Agir vasita ehliyetli personel tarafindan treyler ve kendisine verilen en az 14 tonluk ve onun iizerindeki
agirhkla, 1 ile 2 romorklu treyler ¢ekicisinin yiiklii veya yiiksiiz olarak trafikle ilgili tuzu k, kural ve
yasalara uygun bigimde kullanir.

2- Yiikiin Yerlestirilmesine Nezaret Eder:



" Gerek yolda araci kullanirken, gerekse yoldaki ¢alismalarda aracini park etme, durdurma ve c¢alistirma
sirasinda gerekli onlemleri alir.

3. Aracindaki anizalan Giderir veya Giderilmesini Saglar;

Aracinda meydana gelen veya gelebilecek arizalart zamaninda ilgililere bildirir. Ozel beceri
gerektirmeyen kiigiik arizalari kendisi giderir. Gidermedigi arizay: ilgililere haber vererek giderilmesini
saglar, ariza revizyon gerektiren hallerde tiim bilgileri is emrine yazdirir.

6. Trafik Kazasi Durumunda Gerekli Tedbirleri Alir;

Aracin Kaza yapmasi durumunda;

a) Trafik glivenligini ve akisini bozmayacak sekilde kazanin oldugu yerde aracini durdurur.

b) Yararlanma durumunda derhal ilk yardimi yapar. Gerekirse yaralilari en yakin saghk kurumuna
gotiiriilmesini saglar.

¢) Kaza durumunu en yakin trafik polisine ve ilgili amirine bildirir.

7. Tastyacag Yiikii Aracin Kapasitesine Gore Yiikler;

Kendisine verilen her tiirlii malzeme ve yiikiin aracin kapasitesine uygun sekilde yiiklenmesini saglar.
Gerekli onlemleri alir ve tasir, personel tasima islerinde aracina istiap haddine gére yolcu alir. Can
glivenligini gz oniinde bulundurur ve trafik kurallarina uygun sekilde aracini kullanir.

8. Yol Bakim Hizmetlerinde Ekip Basihk Goérevini Ustlenir;

Yol bakim hizmetlerinde ekip basilik gérevini iistlenir ve bu ¢alismalarda isyeri yetkililerince verilen
talimatlara gére yapilacak yol bakim ¢alismalarinda can ve mal giivenligi agisindan trafik giivenligini
saglar.

9. Gerektiginde Kullandig1 Araca Romork Takar;

Kullandig1 araca giicii oraninda her tiirlii ¢ekilir tip makineleri (Kamp treyler, Akaryakit, su tank: bakim
distribiitorii vb.) istenilen yere gotiiri, getirir.

10. Kullandig1 Alet ve Avadanliklarin Bakim ve Temizligini Yapar;

Kullandig: aragla ilgili olarak kendisine teslim edilen her tiirli demirbas, alet ve avadanligi korur,

temizlik ve bakimini yapar. Amirlerinin gérevi ile verdikleri diger isleri yapar.

11



EDIRNE
IL OZEL IDARESI

SAHSA BAGLI
KADRO UNVANLARININ
GOREYV TANIMLARI




I-AMBAR HIZMETLISI

Gorevleri

1- Ambar Kartlarimi Diizenler:

Ambara gelen yedek parga, malzeme vb. iliskin ambar kartlarini, ambar gorevlisinin talimatlarima gore
diizenler. Bunlarin par¢a numaralarini, adini, miktarini ya da dlgiistinii ve ambarda konulacag: yerleri
hazirlar.

2- Malzemeleri Yerlestirir:

Girigi yapilan malzemeleri ambarin belirli yerlerine ambar gorevlisinin talimati uyarinca stok edip
yerlestirmesini gozetir.

3- istek Cikis Fislerini Diizenler:

Ambardan ¢ikacak malzemeye iliskin istek ¢ikis harcama figlerini kartlardan stok diisme kaydini
tamamlar ve ambar gorevlisine verir.

4- Belgeleri Dosyalar:

Ambar giris ve ¢ikiglarina ait iliskin yevmiye, ambar Sayistay’a verilecek belgelerin dosyalarini
diizenler ve figlerin toplamlarini giinii giiniine alir.

5- Islemleri Yiiriitiir:

Ambar gdrevlisinin ayniyat ve ambar yonetmeligi ile 6teki talimatlar uyarinca verecegi isleri yiiriitiir.

6- Malzemelerin Stok Durumlarini inceler:

Kartlarda malzemenin saptanan en ¢ok ve en az stok diizeylerine gore en az diizeye inen ve 6lii stok
duruma diigen malzemeleri saptar ve listeleri ¢ikarir, yapilan istekleri ve bilgi mektuplarina kartlarina
isler ve izler. Malzemelerin yil iginde ara sayimlarini saglikh bigimde yapar.

7- Ambar Gorevlisine Yardimei Olur:

Ambar Gorevlisine yardim eder, yoklugunda (giris ve ¢ikis fislerine imza atma disinda) onun yapmas:

gereken isleri yliriitiir.

2- ASCI YARDIMCISI

Gorevleri

1- Ihtiya¢ Maddelerini Temin Eder:

Yemeklerin pisirilmesi yada temizlik isleri i¢in gerekli olan su, yakacak maddesi vb.nin gerektiginde
mutfaga getirir yada getirilmesini saglar.

2- Yiyecek Maddelerinin Temizligini Yapar:

Pisirilecek yiyecek maddelerinin temizlenip ayiklanmasini Saglar.

3- Yemek ve Su Dagitim1 Yapar:

Masalara gerektiginde yemek ve temiz igme suyu dagitir.

4- Temizlik Islerini Yapar:

Mutfak ile ¢evresinin (gorevli bagka personel bulunmayan yerlerde) yemekhanenin ve buralardaki her
tiirlii esya (tabak, bardak, kasik vb.) techizat ve malzemenin temizlik iglerini yapar.

5- Mutfak Gereclerinin Korunmasini Saglar:

Mutfak ve yemekhanede bulunan demirbas esya ve malzemenin kirilmasma, zarar ve kayba
ugramamasina dikkat eder.

6- Giinliik Calisma Programlarina Uyar:

Unitelerde isgilerin galisma saatlerine uygun olarak amirlerince kendisi icin hazirlanan giinliik ¢alisma

ve izin saatlerine uyar. Gorevlerin yiiriitilmesinde as¢inin en yakin yardimcisidir.



3- ATOLYE USTA YARDIMCISE:

Gorevleri
Atdlye Ustabasi ve ustasindan alacag talimatla, her tiirlii makine ve aracin bakim, onarim ve imalat ile

ilgili iglerin emrindeki kalifiye ve diiz is¢ilerle zamaninda, istenilen kalitede yapilmasini temin eder ve
bunun sorumlulugunu tasir. Arag, gere¢ ve Olgiim aletlerini kullanir, bunlarin periyodik bakim ve
onarimint yapar. Isi ile ilgili yedek parga ve malzemeyi korur. Atdlye Ustasimin bulunmadigi
zamanlarda onun sorumlulugunu tasir.

4- ASFALT SERICI OPERATOR YARDIMCISI *3

Gorevleri

1. Yardimcihk:

Beton Asfalt Serici Operatoriiniin yardimeisidir. Gerektiginde makineyi kullanir. Karisimi y6ntemine
gore serer, ince reglaji1 yapar.

2. Beton Kahinhgimi Ol¢me:

Finisher serim yaparken finisherin arkasinda kontrol gubugu ile gevsek asfalt betonu kalinhgin: dlger.
Gerekli bilgileri operatorii iletir ve enlemesine egimin olusmasina yardimei olur.

3. ip Hattinin Olusturulmas::

Otomatik ve yari otomatik sericilerde sabit ve seyyar referanslar icin kurulan ip hattinin olusturulmasina
yardim eder.

4. Yon Verme:

Finisher silosuna geri geri yanasirken sicak karisim dolu kamyona yon verir ve kamyonun finishere
¢arpmasini Onler.

5. Gizlemcilik:

Finisher yaninda galisarak boyuna ve enine ek yerlerini diizelten ve kaynastiran iki elemana gézlemcilik
yapar. Bunlara gerekli isleri gordiiriir.

6. Trafik Onlemleri:

Yol boyu caligmalari yapilirken finisherin yol kenarinda birakilmast gerektiginde trafik isaretlerini
koyar, kaldirir ve bu levhalar siirekli olarak isyerinde bulundurur. Gerektiginde 1giklandirma yapar.

7. Bakim Isleri:

Isin bitiminde makine park yerine ¢ekildigi zaman gerekli bakiminin, kontroliiniin, revizyonunun

yapimasinda operatére yardim eder. Giinlik serme islerinde makineyi yaglar, yiirliylis ve elevatdr
sistemlerindeki paletlerin sikistirtlmasini kontrol eder ve pisliklerini temizler.

5- BINA VE MAL BAKICIST

Gorevleri

1- Koruma Goérevini Yapar:

lgililerce saptanan yerde ya da gevrede, verilen talimat geregince, sabit ya da yan sabit tesisleri, agikta park

edilen makinelerle, araclari ve her tiirlii esya, akaryakit ve malzemeyi gece veya giindiizleri yangin, hirsizlik

ve baska nedenlerle hasara ugramasindan ve kaybolmasindan korur. Birim ilgililerinin, isyerlerindeki

¢aligmalari sirasinda igyeri merkezinde birakacaklar 6zel esyalari i¢in de aymi dikkat ve 6zeni gosterir.

2-Gece Nobeti Sirasinda Kontrol Gérevini Yapar:

Ozellikle gece ndbetleri sirasinda, 6teki Bina ve Mal Bakicilar ile diidiik ya da pilli el fenerleriyle

isaretleserek stirekli olarak isbirligi yapar. Belirli yerlere konulan nobet saatlerini saptanan zamanlarda kurar

ve saatleri her sabah ilgili amirine teslim eder. Binalarda agik kalan kap1 ve pencereleri kapatir, bos odalarda

yanar birakilan lambalari ve 1sitma araglarini sondiiriir, agik birakilan musluklar: kapatir. Gorevli oldugu alan

bolimiindeki aydinlatma tesisatinda rastlandigi  bozukluklari en kisa zamanda ilgililere bildirir,

diizeltilmelerini, eksik gordiiklerinin tamamlanmasini ya da yeniden kurulmasini saglar.

3- Gorev Yerini Terk etmez:

Calisma saatleri i¢inde ndbet ve devriye yerlerini hicbir nedenle terk etmez. Ancak ani hastalanma vb.

zorunluluklar karsisinda 6teki Bina ve Mal Bakicilari ya da herhangi birinin aracihigiyla ilgili amirlere
3



“3- Kullandig1 Aracin Bakim ve Temizlik islerini Yapar:

Kullandigs hava ¢ekicinin giinliik bakim, temizlik ve yaglama islerini yapar. Arizaya yol acabilecek
aksakliklarin giderilmesi i¢in durumu formene ve kompresor operatoriine bildirir. Isinden artacak
zamanlarda amirleri tarafindan verilen géreviyle ilgili diger isleri de yapar.




