Dokiiman No

T.C.
¢ Yiiriirlik Tarihi
BELEDIYESI Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 1/146

Sorumluluk Ve Yetki : Operator(Kanal Makinesi Operatorii) ‘ Stan.M.No: |5.1.1

IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI

1. iSIN KIMLIiGI
Kadro Unvani Operatdr(Kanal Makinesi Operatéri)
Fiili Gérev Unvani Operatdr(Kanal Makinesi Operatéri)
istihdam Tar(i (Statd) |isci
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Kanal Makinesini is¢i sagligi ve is guveligi kurallarini inlal etmeden kullanmak

2.2. Gorev ve Sorumluluklar
1. Is Organizasyonu Yapmak
a. Isci saglig ve is glvenligine iliskin énlemleri almak
b. Amirinden isle ilgili bilgi almak
c. Calisma alanini incelemek
d. GuUnlUk faaliyet raporu tutmak
e. Ariza ve bakim kayitlari tutmak
2. Kanal Makinesini ise Hazirlamak
Kanal makinesi periyodik bakiminin yapilmasini saglamak
Kanal makinesi yaglarini kontrol etmek
Hava filtresini temizlemek
Yag filtresini degistirmek
Sogutma suyu seviyelerini kontrol etmek
Basit ariza ve eksiklikleri gidermek
Buylk arnza ve eksiklikleri yetkiliye bildirmek
h. Bakim ve kontrol kayitlari tutmak
3. Kanal Makinesini Calistirmak
a. Kullanim kilavuzuna uygun kullanmak
b. Ariza durumunda /is bitiminde kompresdrun faaliyetini durdurmak
4. Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
a. Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katiimak
b. Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek
c. Meslekle ilgili hizmetici egitim, isbas! egitim vb. faaliyetlere katiimak
5. Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yonetim
Temsilcisi, diger caligsanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
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Dokiiman No

T.C. Yiiriirliik Tarihi
BELEDIYESI Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 2/146

Sorumluluk Ve Yetki : Operator(Kanal Makinesi Operatorii) ‘ Stan.M.No: |5.1.1

eder. Bunun i¢in Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedri ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gbre islem yapar.

6. Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli
calismalari i¢ Tetkik Prosedirine ...-P-03 gore baslatir.

7. Birimine gelen Vatandas Sikayetleri igin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

8. Amirlerince verilen kanun, tizuk, ydénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her turli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim Amiri

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull _
Yeni atanacaklarda KPSS sinavini kazanmak,Birim amirinin 6nerisi ,Insan
Kaynaklari madurinin gérisi,Baskan Yardimcisinin inhasi Belediye Baskaninin
oluru ile

3.3. Gorevde Yiikselme Usull
Sinav-Performans

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Ortaogretim Mezunu

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

Arag, gerec ve ekipman bilgisi

Ekip icinde ¢alisma yetenegi

Gorsel yetenek

lletisim yetenegi

ilkyardim bilgisi

isci saghg ve is guvenligi 6nlemleri bilgisi
isyeri calisma prosediirleri bilgisi

Karar verme yetenegi

. Malzeme bilgisi

10. Meslege iligkin yasal dizenlemeler bilgisi
11. Mesleki elektrik bilgisi

12. Mesleki mekanik bilgisi
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Dokiiman No

T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 3/146
Sorumluluk Ve Yetki : Operator(Kanal Makinesi Operatorii) ‘ Stan.M.No: |5.1.1

13. Mesleki teknolojik gelismelere iligkin bilgi

14. Mesleki terim bilgisi
15.0grenme yetenegi

4.1.4. Diger Nitelikler
Cahigkan olmak

Dikkatli olmak
Durust olmak
Enerjik olmak

CoNoOR~WN -

Cevre korumaya karsi duyarl olmak
Detaylara 6zen gbstermek

!nsan iliskilerine 6zen gbstermek
Is disiplinine sahip olmak
Ig glvenligine dikkat etmek

10 I§yer| ¢alisma prensiplerine uymak
11.Igyerine ait arag, gereg ve ekipmanlarin kullanimina dzen gostermek
12. Kaliteye dikkat etmek

13. Kararli olmak

14.Meslek ahlakina sahip olmak
15.Planli ve organize olmak

16. Sabirli olmak

17.Sogukkanli olmak

18. Sorumluluk sahibi olmak
19. Temiz olmaya 6zen g6stermek

20.Titiz olmak

21.Yeniliklere agik olmak
22.Zamani iyi kullanmak

4.2. Calisma Kosullarn

4.2.1. Caligma Ortami
Acik alan.

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. Iisin Gerektirdigi Agirhikh Caba

Bedensel caba.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
BELEDIYESI Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 4/146

Sorumluluk Ve Yetki : Operator(Kanal Makinesi Operatorii) ‘ Stan.M.No: |5.1.1

Yabanci dil :

Egitim : Meslek Lisesi Mezunu
Bolum : Motor BoIGmU
Tecrlbe : 2 Yil:

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak
Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gunlik galisma Kullanilan Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
makinenin yillik | kullanilan kaynak
bakim
masraflari
Gunlik Bakim Sirekili Tasarruf Verimlilik Vatandas
yapilmasi Memnuniyeti
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi

Degisiklik Tarihi 00/

Sayfa No 5/146
Sorumluluk Ve Yetki : Operator(Kompresor Operatorii) ‘ Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI _ -

1. ISIN KIMLIGI

Kadro Unvani Operator
Fiili Gérev Unvani Operatér(Kompresér Operatdri)
istihdam Turd  (Statd) | isci
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

Sabit Kompresoér Operatoérl, kendi basina ve belirli bir siire icerisinde, kompreséri
ise hazirlama ve kompresdrle basingh hava Uretme bilgi ve becerisine sahip nitelikli
Kisidir.

2.2. Gorev ve Sorumluluklari
1. is Organizasyonu Yapmak
a. Isci saglig ve is glvenligine iliskin énlemleri almak
b. Amirinden isle ilgili bilgi almak
c. GCalisma alanini incelemek
d. Gunlidk faaliyet raporu tutmak
e. Ariza ve bakim kayitlari tutmak
2. Kompresérii ise Hazirlamak
Kompresoérin periyodik bakiminin yapilmasini saglamak
Elektrik enerjisini kontrol etmek
Kompresoér yaglarini kontrol etmek
Hava filtresini temizlemek
Yag filtresini degistirmek
Sogutma suyu seviyelerini kontrol etmek
Kompresér sogutma suyu giris ve ¢ikis vanalarini agmak
Yardimci yag pompasini devreye sokmak
Sogutma suyu pompalarini devreye sokmak
Su sogutma fanini devreye sokmak
Birlesim yerlerinde sizinti kontroll yapmak
Kompresor hava ¢ikis vanasini kapatmak
. Basit ariza ve eksiklikleri gidermek
BlyuUk ariza ve eksiklikleri yetkiliye bildirmek
Bakim ve kontrol kayitlari tutmak
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Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 6/146
Sorumluluk Ve YetKi : Operator(Kompresor Operatorii) ‘ Stan.M.No: |5.1.1

3. Kompresorle Basin¢h Hava Uretmek
Kompresérl galistirmak
Kompresoér hava ¢ikis vanasini agmak
Klepeleri agik duruma getirmek
Emniyet valflerini kontrol etmek
Hava basincini ayarlamak
Kompresor gosterge tablosunu surekli kontrol etmek
Vuruntu ve vibrasyonlari kontrol etmek
Basingh hava kullanan birimlerle irtibat saglamak
Kademe esanjérinl dreyn etmek
Hava tanklarini dreyn etmek
Ariza durumunda /is bitiminde kompresérin faaliyetini durdurmak
4. Meslekl Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiriitmek

a. Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katiimak

b. Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

c. Meslekle ilgili hizmetigi egitim, isbas! egitim vb. faaliyetlere katiimak
5. Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri
hazirlar ve Yoénetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05" ile Y&netim
Temsilcisinden talep eder.
6. Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokidmanlarin  Kontroli Prosediurd ...-P-01,Kayitlarin - Kontrol{
Prosediri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
7. Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini YOnetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedri ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedur( ...-P-06 gbre islem yapar.
8. Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli
calismalari i¢ Tetkik Prosedirine ...-P-03 gore baslatir.
9. Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle isbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.
10. Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli gbérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.
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Dokiiman No

T.C. Yiiriirliik Tarihi
BELEDIYESI Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 7/146

Sorumluluk Ve YetKi : Operator(Kompresor Operatorii)

| Stan.M.No: |5.1.1

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim Amiri

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulu _
Yeni atanacaklarda KPSS sinavini kazanmak,Birim amirinin &énerisi ,Insan
Kaynaklari madarinian gérisia,Baskan Yardimcisinin inhasi Belediye Baskaninin

oluru ile

3.3. Gorevde Yukselme Usulu
Sinav-Performans

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Ortaogretim Mezunu

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

Arag, gerec¢ ve ekipman bilgisi
Ekip icinde ¢alisma yetenegi
Gorsel yetenek

iletisim yetenegi

ilkyardim bilgisi

Isyeri galisma proseduirleri bilgisi

Karar verme yetenegi

. Malzeme bilgisi

10.Meslege iligkin yasal dizenlemeler bilgisi
11.Mesleki elektrik bilgisi

12. Mesleki mekanik bilgisi

13. Mesleki teknolojik gelismelere iligkin bilgi
14. Mesleki terim bilgisi

15.0grenme yetenegi

©CoNOOTA~WN

!ggi sagligi ve is guvenligi dnlemleri bilgisi

4.1.4. Diger Nitelikler

Caliskan olmak

Cevre korumaya karsi duyarl olmak
Detaylara 6zen gbstermek

Dikkatli olmak

DUrdst olmak
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Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 8/146
Sorumluluk Ve YetKi : Operator(Kompresor Operatorii) ‘ Stan.M.No: |5.1.1

6. Enerjik olmak

7. insan iligkilerine ézen gdstermek
8. s disiplinine sahip olmak

9. s guvenligine dikkat etmek
10.isyeri calisma prensiplerine uymak
11.Isyerine ait arag, gerec ve ekipmanlarin kullanimina 6zen géstermek
12. Kaliteye dikkat etmek

13. Kararl olmak

14.Meslek ahlakina sahip olmak

15. Planl ve organize olmak

16. Sabirli olmak

17.Sogukkanl olmak

18. Sorumluluk sahibi olmak

19. Temiz olmaya 6zen gbstermek
20.Titiz olmak

21.Yeniliklere agik olmak

22.Zamani iyi kullanmak

4.2. Calisma Kosullarn

4.2.1. Caligma Ortami
Acik alan.

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Bedensel caba.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : EndUstri Meslek Lisesi
Bo6lim : Motor

Tecribe : 2 Yil:
Yabanci dil :

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No

T.C. Yiiriirliik Tarihi
BELEDIYESI Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 9/146

Sorumluluk Ve Yetki : Operator(Kompresor Operatorii)

| Stan.M.No: |5.1.1

4.5-Mesleki Gelisime lligkin Faaliyetleri Ylritmek
Meslekle ilgili toplanti, seminer,
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

v.b. faaliyetlere katiimak

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gunlik galisma Kullanilan Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
makinenin yillik | kullanilan kaynak
bakim
masraflari
Ginlik Bakim Sarekli Tasarruf Verimlilik Vatandas
yapilmasi Memnuniyeti
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
........ BELEDI YES[ =+ Degisiklik No 007 -
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 10/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Operator(Loder Operatorii) ‘ Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI -
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Operator
Fiili Gérev Unvani Operatdr(Loder Operatori)
istihdam Turd  (Statd) | isci
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

YUkleyici (Loder) Operatorli, kendi basina ve belirli bir stre igerisinde, paletli ve

lastik tekerlekli yUkleyicileri ve atasmanlarini

kullanarak, cesitli malzemeleri

yukleme, tasima, tinel kazma vb. islemleri emniyetli bir sekilde gerceklestirme ve

yUkleyicinin bakim ve kontrollinli yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli kisidir.

2.2. Gorev ve Sorumluluklari
1. Ig icin Hazirhk Yapmak
a. Isci saghig ve is guvenligine iliskin nlemleri almak
b. Amirinden igle ilgili bilgi almak
c. Calisma alanini incelemek
d. Ise uygun atasmanlari takmak/sékmek
e. Palet gerginlik ayari yapmak
2. Yukleyicinin Bakim ve Kontroliinii Yapmak
YUkleyicinin periyodik bakiminin yapilmasini saglamak
YUkleyicinin temizliginin yapilmasini saglamak
YUkleyici ve gevresinin gbzle genel kontrolinl yapmak
YUkleyicinin yag, su, yakit kontroliini yapmak
Lastik ve paletlerin kontrolini yapmak
Kepge ve tirnaklarinin kontroliini yapmak
AkUnun kontrolini yapmak
Gresorlukleri yaglamak
YUkleyiciyi ¢aligir duruma getirmek
Gosterge ve kumandalari kontrol etmek
Hidrolik sistemi 1sitmak
Frenleri kontrol etmek
. Basit ariza ve eksiklikleri gidermek
Buylk arniza ve eksiklikleri yetkiliye bildirmek
Bakim ve kontrol kayitlari tutmak
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Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 11/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Operator(Loder Operatorii) \ Stan.M.No: |5.1.1

3. Yukleyici Kullanarak Yukleme, Tagsima vb. Islemleri Yapmak
YUkleyiciyi gcalisma alanina nakletmek
Malzemeyi kepcgeye doldurmak
Malzemeyi tagsimak
Malzemeyi bosaltmak
Malzemeyi (agag, blok vb.) devirmek
Zemin/temel kazmak
Kanal kazmak
Sert zemini/malzemeyi kirmak
Galisma alaninin temizligini saglamak
is bitiminde yUkleyiciyi park etmek
4. Meslekl Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

a. Yardimci elemanlara egitim vermek

b. Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

c. Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

d. Meslekle ilgili hizmetigi egitim, igsbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak
5. Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri
hazirlar ve Yoénetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05" ile Y&netim
Temsilcisinden talep eder.
6. Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokidmanlarin  Kontroli Prosedurd ...-P-01,Kayitlarin - Kontrol{
Prosediri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
7. Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini YOnetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedir( ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gére islem yapar.
8. Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli
calismalari i¢ Tetkik Prosedirine ...-P-03 gore baslatir.
9. Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle isbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.
10. Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli gbérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.
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Dokiiman No
T.C.
C Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 12/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Operator(Loder Operatorii) J=Stan.M.N0: 5.1.1

3. POZISYONA ILISKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim Amiri

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli _
Yeni atanacaklarda KPSS sinavini kazanmak,Birim amirinin 6nerisi ,Insan
Kaynaklari madurinin gérist,Baskan Yardimcisinin inhasi Belediye Baskaninin
oluru ile

3.3. Gorevde Yiikselme Usull
Sinav-Performans

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Ortaogretim Mezunu

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

Arag, gerec¢ ve ekipman bilgisi

Gevre duzenlemeleri bilgisi

Ekip icinde ¢alisma yetenegi

El becerisi

G sinifi sGrtcu belgesine sahip olmak
iletisim yetenegi

ilkyardim bilgisi

isci saghg ve is guvenligi 6nlemleri bilgisi
. Isyeri calisma prosediirleri bilgisi

10. Malzeme bilgisi

11.Malzeme kataloglari/el kitaplari bilgisi
12. Mesleki elektrik bilgisi

13. Mesleki hidrolik/pnématik bilgisi

14. Mesleki matematik bilgisi

15. Mesleki mekanik bilgisi

16. Mesleki teknolojik gelismelere iligkin bilgi
17.Mesleki terim bilgisi

18.0grenme yetenegi

19. Standart dlguler bilgisi

20. Trafik bilgisi

21.Yedek parga bilgisi

22.Zemin mekanigi bilgisi

CoNoOR~WN -
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Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 13/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Operator(Loder Operatorii) \ Stan.M.No: |5.1.1

4.1.4. Diger Nitelikler

Caliskan olmak

CGevre korumaya karsi duyarli olmak
Dikkatli olmak

Darast olmak

Enerjik olmak

insan iliskilerine 6zen gdstermek

is disiplinine sahip olmak

Is givenligine dikkat etmek

Igyerl calisma prensiplerine uymak
10 isyerine ait arag, gerec ve ekipmanlarin kullanimina 6zen géstermek
11.Kaliteye dikkat etmek

12.Meslek ahlakina sahip olmak

13. Planl ve organize olmak
14.Sogukkanli olmak

15. Sorumluluk sahibi olmak

16. Temiz olmaya 6zen gdstermek
17.Titiz olmak

18. Yeniliklere agik olmak

19.Zamani iyi kullanmak

CoNoOR~WN -

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligsma Ortami
Acik alan.

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Bedensel caba.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : Teknik Lise Mezunu
Bolum : Loder kullanma sertifikasi sahibi olmasi

Tecrlbe : 2 Yil:
Yabanci dil :

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.5-Mesleki Gelisime lligkin Faaliyetleri Ylritmek

e Astlara belli bir plan gergevesinde ig basi egitimi vermek
Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak
Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gunlik galisma Kullanilan Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
makinenin yillik | kullanilan kaynak
bakim
masraflari
Gunlik Bakim Sirekili Tasarruf Verimlilik Vatandas
yapilmasi Memnuniyeti
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
........ B ELEDIYESI Degisiklik No 007 =

Degisiklik Tarihi 00/

Sayfa No 15/ 146
Sorumluluk Ve Yetki :i sci(Puantor) ‘ Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. iSIN KIMLIGI
Kadro Unvani isci(Puantér)
Fiili Gérev Unvani isci(Puantér)
istihdam Tur(l  (Statd) | Isci
Tarih
Kod No
2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

Calisilan personelin licrete esas calisma saatlerini tespit icin giinlik devam
durumlarini puantaj defterinde izler, giin sayisini muhasebeye bildirir:

2.2. Gorev ve Sorumluluklar

1.

wmn

IS

Galisan isgilerin gunlik ise devam durumlarini takip etmek amaciyla isyeri ekip
seflerinden gunlik is¢i devam listelerini alir, listede yazil sicil numaralarini,
isimlerini, unvanlari ve calistigi kisimlari puantaj defterine gecirir, mazeretsiz ise
gelmeyen, senelik ve sihhi izinde olan iscileri tespit eder;

Hafta tatilleri ile birlikte puantaj defterine isler;

iscilerin calistigi isglinlerine ait (icretlerinin ddenebilmesi icin isci devamini
isledigi puantaj defterini gézden gecirir, calisiimayan gln sayisini tespit eder,
toplam galisma gund sayisindan ddser, sonucu puantaj cetveline igler, imzalar;
Ucret tahakkuku icin muhasebeye verir, fazla calisma saatlerini yazar;

Personel ve yakinlari igin vizite k&gidi dizenler.

Amirlerince verilen kanun, tzik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tlrli gbérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar
ve Yonetim Temsilcisine verir. Kullandidi dokimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05" ile Y6netim
Temsilcisinden talep eder.

Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokiimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Gincel Dokiiman
Listesi Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosedirl ...-P-01,Kayitlarin
KontrolG Prosedur ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Y&netim
Temsilcisi, diger cahsanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve
Onleyici faaliyetleri bagslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlar tutar / tutulmasini

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Sayfa No 16/ 146
Sorumluluk Ve Yetki :i sci(Puantor) \ Stan.M.No: |5.1.1
saglar ve takip eder. Bunun icin Uygun Olmayan Hizmet Prosedurl ...-P-04-

Diizeltici Faaliyet Prosediirii ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir(i ...-P-06 gére
islem yapar.

10.Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekili
calismalari i¢ Tetkik Prosedirine ...-P-03 gdre baslatir.

11.Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim Amiri

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli _
Yeni atanacaklarda KPSS sinavini kazanmak,Birim amirinin 6nerisi ,Insan
Kaynaklari madurinin gérist,Bagskan Yardimcisinin inhasi Belediye Baskaninin
oluru ile

3.3. Gorevde Yiikselme Usull
Sinav-Performans

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
En az ortaokul mezunu olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

4.1.3. Diger Nitelikler

1.Goérevi yapacak kapasitede olmak
2.Sosyal iligkileri iyi olmak.

3. Dikkatli

4. Detaylara 6nem veren

4.2. Caligma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapali ve Agik alan

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. Iisin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Zihinsel Caba

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

Egitim

BoIim

: Meslek Lisesi

: Ticaret

Tecrlbe : 3 yiIl benzer gbrevlerde bulunmus olmak.
Yabanci dil :

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katiimak

e Gdzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Puantaj Calisanlarin Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
memnuniyet kullanilan kaynak
derecesi
Dokimantasyon Dizen Tasarruf Verimlilik Vatandasg
Memnuniyeti
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi

Degisiklik Tarihi 00/

Sayfa No 18/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Operator(Silindir Operatorii) ‘ Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI _ -

1. ISIN KIMLIGI

Kadro Unvani Operator
Fiili Gérev Unvani Silindir Operatoér
istihdam Turd  (Statd) | isci
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

Silindirlerin glinlik kontrol ve bakimini yapma, silindirleri kullanarak toprak, stabilize,
asfalt gibi zeminleri, zeminin yapisina ve isin cesidine uygun olarak sikistirma
islemlerini, ekonomik ve glvenli bir sekilde yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli

Kisidir.

2.2. Gorev ve Sorumluluklari
1. Is Organizasyonu Yapmak

TFeTea0 D

Isci saghgi ve is glavenligine iligkin dnlemleri almak
Yapilacak is konusunda yetkiliden bilgi almak
GUnlik calisma programi yapmak

Galisma alanini incelemek

Silindirin tasiyici ile calisma alanina sevkini saglamak
Bir &nceki operatdriin ¢alisma raporunu incelemek
Yardimci elemanlara is dagilimi yapmak
Trafik glvenligine iligkin énlemleri almak
GUnlUk galisma raporu hazirlamak

2. S|I|nd|r|n Gunlik Kontrol ve Bakimini Yapmak

AT T SQ@ 0 o0 oW

Silindirin ve alet/takimlarin genel temizliginin yapilmasini saglamak
Lastik tekerlekleri kontrol etmek
Bandajlarin kontroliini yapmak

Mekanik baglanti noktalarini kontrol etmek
Kayislari kontrol etmek

Hortumlari kontrol etmek

AkUyU kontrol etmek

Aydinlatma sistemini kontrol etmek

Yag, su ve yakit seviyelerini kontrol etmek
Hava filtrelerini kontrol etmek

Yakit tanki suyunu almak

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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[.  GresorlUklere gres yagi basmak

m. Basit ariza ve eksiklikleri gidermek

n. BlyUk arniza ve eksiklikleri yetkiliye bildirmek

0. Bakim kayitlarini tutmak

p. Periyodik bakim yapiimasini saglamak
3. Silindirle Zemin Sikistirma islemlerini Yapmak
Silindir motorunu ¢ahstirmak
Silindiri calisma 1sisina getirmek
Bandaj suyu sistemini devreye sokmak (1)
Silindir Gzerindeki arazi ayarlarini yapmak
Silindiri sikistirlacak zemin (toprak, stabilize ve asfalt gibi) Gzerinde
yarttmek
Vibrasyon sistemini devreye sokmak

g. Sikisgtirilan zemin ylzeyini kontrol etmek

. Silindiri park etmek

4. Mesleki Egitime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

a. Yardimci elemanlara egitim vermek

b. Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katiimak

c. Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izliemek

d. Meslekle ilgili hizmetigi egitim, igsbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak
5. Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri
hazirlar ve Yoénetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05" ile Y&netim
Temsilcisinden talep eder.
6. Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(DokiUmanlarin Kontroli Prosediurd ...-P-01,Kayitlarin - Kontrol{
Prosediri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
7. Uygun olmayan hizmetin duzeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Y&netim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedri ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedur( ...-P-06 gbre islem yapar.
8. Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli
calismalari i¢ Tetkik Prosedirine ...-P-03 gore baslatir.
9. Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14" tutar,

U N

—n

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

10. Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her turli gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim Amiri

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull _
Yeni atanacaklarda KPSS sinavini kazanmak,Birim amirinin &énerisi ,Insan
Kaynaklari madaranian goérisia,Baskan Yardimcisinin inhasi Belediye Baskaninin
oluru ile

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
Sinav-Performans

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Ortaogretim Mezunu

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

Arag, gerec ve ekipman bilgisi

Ekip icinde ¢alisma yetenegi

El becerisi

G sinifi sGrtict belgesine sahip olmak
Gorsel yetenek

iletisim yetenegi

isci saghg! ve is guvenligi 6nlemleri bilgisi
Malzeme bilgisi

. Mesleki elektrik bilgisi

10. Mesleki hidrolik bilgisi

11. Mesleki matematik bilgisi

12. Mesleki mekanik bilgisi

13. Mesleki teknolojik gelismelere iligkin bilgi
14. Mesleki terim bilgisi

15.0grenme yetenegi

16.Ogretme yetenegi

17.Standart dlctler bilgisi

18. Trafik ve ¢evre bilgisi

19.Zemin mekanidi bilgisi

©ONDOIAWN

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.1.4. Diger Nitelikler
CGaliskan olmak

Dikkatli olmak
Durist olmak
Enerjik olmak

©COoONOOT AWM~

Cevre korumaya karsi duyarl olmak
Detaylara 6zen g6stermek

insan iligkilerine 6zen gostermek
Is disiplinine sahip olmak
I§ glvenligine dikkat etmek

10 Igyerl calisma prensiplerine uymak
11.Igyerine ait arag, gere¢ ve ekipmanlarin kullanimina 6zen géstermek
12. Kaliteye dikkat etmek

13.Kararli olmak

14.Meslek ahlakina sahip olmak
15. Planl ve organize olmak

16. Sabirli olmak

17.Sogukkanl olmak

18. Sorumluluk sahibi olmak
19. Temiz olmaya 6zen gOstermek

20.Titiz olmak

21.Yeniliklere agik olmak
22.Zamani iyi kullanmak

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma Ortami
Acik alan.

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba

Bedensel caba.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Egitim : Teknik Lise

Tecrube : 2 Yil:
Yabanci dil :

Bolim : Makine Kullanma sertifikasi olmasi

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak
Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gunlik galisma Kullanilan Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
makinenin yillik | kullanilan kaynak
bakim
masraflari
Gunlik Bakim Sirekili Tasarruf Verimlilik Vatandas
yapilmasi Memnuniyeti
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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i$ TANIMI ve i$iN GEREKLERI _
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Usta
Fiili Gorev Unvani Usta
istihdam Tar(i  (Statil) | isci
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti _
................ Belediyesi binyesinde bulunan Makine lkmal ve Tamirhane ve bakim
atélyelerinde bulunan bélim ¢alisanlarinin denetimini yapmak.

2.2. Gorev ve Sorumluluklari

1.Belediyeye ait is makineleri ile her tir arag¢ ve gerecin bakim ve onarimini
yapmak,

2.Bakim ve onarim igin gerekli malzeme ve yedek parcanin depodan getirilmesini
saglamak,

3.Depoda bulunmayan malzemenin temin edilmesini istemek,

4.Ariza tespit islemleri yapmak,

5.Araglarin diizenli (periyodik) bakimini yapmak,

6.Motor, 6n dlzen, fren, aktarma organi, sispansiyon donanimlari, aydinlatma ve
ikaz donanimlarinin bakimlarini yapmak,

7.Motor 6lcim ve ayarlarini teknik degerlere gére yapmak,

8.Krank ve eksantrik milini, motor conta ve aksamlarini degistirmek,

9.Atesleme donaniminin bakim onarimini yapmak,

10.Yakit donaniminin bakim onarimini yapmak,

11.Sogutma donaniminin bakim onarimini yapmak,

12.Termostat kontrolli yapmak/degistirmek,

13.Fren donaniminin bakim onarimini yapmak,

14.Glg aktarma organlarinin bakim onarimini yapmak,

15.0n diizen ve slspansiyon donaniminin bakim onarimini yapmak,

16.0to elektrik, elektronik donaniminin bakim ve kontroliini yapmak,

17.Hasarl aracglarin kaporta ve boya islerini yapmak,

18.Kaynak islerini yapmak,

19Calisilan alanin temizligini saglamak,

20.Amirlerince verilen kanun, tizuk, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tlrli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 24/ 146
Sorumluluk Ve Yetki :Usta \ Stan.M.No: |5.1.1

getirmek.

21-Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri
hazirlar ve Yoénetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05" ile Y&netim
Temsilcisinden talep eder.

22-Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri ...-P-01,Kayitlarin  KontrolU
Prosedri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

23-Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Y&netim
Temsilcisi, diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosediri ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gore islem yapar.
24-Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekKli
calismalari i¢ Tetkik Prosediiriine ...-P-03 gore baslatir.

25-Birimine gelen Vatandas Sikayetleri igin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Usta Goérev ve hizmetlerinden dolay! bakim onarim amirine karsi sorumludur.

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

Bakim Onarim amirinin olumlu gérisl, Destek hizmetler miidarinin teklifi insan
kaynaklari maddrindn inhasi Belediye Baskaninin onayi ile alinir. Gérevden
alinmasinda da ayni usul uygulanir.

3.3. Gorevde Yukselme Usuli

Bakim Onarim amirinin olumlu gériigii, Destek hizmetler miidiriinin teklifi insan
kaynaklari maddrindn inhasi Belediye Baskaninin onayi ile alinir. Gérevden
alinmasinda da ayni usul uygulanir.

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
En az ortaokul mezunu olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Ustalik bonservisi veya bilgisine sahip olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 25/ 146
Sorumluluk Ve Yetki :Usta \ Stan.M.No: |5.1.1

4.1.3. Diger Nitelikler

1.Goérevi yapacak kapasitede olmak

2.Sosyal iligkileri iyi olmak.

3.Digarida galisacak fiziki yapiya sahip olmak.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma Ortami
Kapali ve Agik alan

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Fiziksel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MINIMUM SARTLAR
EQgitim : EndUstri meslek lisesi
B&lGm : Motor

Tecrlbe : 3 yil benzer gorevlerde bulunmus olmak.
Yabanci dil : ingilizce (Katalog bilgilerini kavrayacak kadar)

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans kriterleri
1.Belediyenin tim ara¢ gereclerinin hizmete hazir halde bulundurmak. Bakim
onarim giderlerini piyasa degerlerinin altinda tutmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
........ BELEDI YESI = Degisiklik No 007 =
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 26/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : isci(Boyac) | Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
_ 1. iSIN KIMLIG
Kadro Unvani Isci(Boyaci)
Fiili G6rev Unvani Boyaci
Istihdam TUr0 (Statd) | Isci
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Metal, ahsap, beton ve siva kapli ylzeylerin boya ve cila vb. iglemlerini kendi
basina ve belirli bir stre icerisinde yapma bilgi ve becerisine sahip kisidir.

2.2. Gorevleri

1. Iglem yapilacak zemini, (st yiizey isleminde kullanilacak boya, cila vb.
maddenin 6zelligine gbre hazirlar,

2. Islem yapilacak zemine uygun olan maddeyi hazirlar,

3. Gerekli gdérdigl durumda, i¢ ve dig cephelerdeki bozuk yerleri uygun dolgu
maddesi ile tamir ederek, isleme hazir hale getirir,

4. Eskimis boya ve ylzeyleri onarir ve yeniden en uygun bigcimde boyama ve
gerekli gérdugu islemleri yapar.

2.3. Yetkileri ve Sorumluluklar

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve

Yo6netim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapiimasi gereken degisiklikler

oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05” ile YOénetim Temsilcisinden

talep eder.

Biriminde kullanilmak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri ...-P-01,Kayitlarin  KontrolU
Proseduri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger caligsanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedir( ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gére islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimcei
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igcin gerekli ¢alismalari Ig
Tetkik Prosedirlne ...-P-03 gbre baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Bakim Onarim Amiri

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

KPSS sinavinda basari durumu, Destek hizmetler middrinin olumlu gérisa,
Bagkan Yardimcisinin teklifi insan Kaynaklari madiriniin - inhasi ve Belediye
Baskaninin oluru ile géreve atanir. Gérevden alinmasinda da ayni usul uygulanir.

3.3. Gorevde Yiikselme Usulii

Meslekte usta ve usta 6gretici unvanlarina yikselmek mimkuindir. Mesleki egitim
merkezlerinden kalfa olarak mezun olanlar bir igsyerinde ¢alisip ayni zamanda teorik
egitimlerine de devam edebilirler. Oto boyaciligi mesleginde ustalik egitimi ¢calisma
slresi 2 yildir.

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C.
C Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 28/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : isci(Boyaci) | Stan.M.No: |5.1.1

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Grraklik egitimine baglayabilmek igin;

En az ilkégretim okulu mezunu olmak,
14 yasini doldurmus 19 yasindan gin almamis olmak, ancak 19 yasindan
gun almis olanlardan daha 6nce cirakhk egitiminden gegmemis olanlar,
yaslarina ve egitim seviyelerine uygun olarak diizenlenecek mesleki egitim
programlarina gére ciraklik egitimine alinabilir.
Blnyesi ve saglik durumu girecedi meslegin gerektirdigi isleri yapmaya
uygun olmak,
Egitim gdrmek istedigi meslekte bir isyeri sahibi ile giraklik sbézlesmesi
imzalamak gereklidir.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

Mesleki egitim merkezlerinde egditimin siresi lise ve daha (st dizeyde genel egditim
almis olanlarda 1,5 yil, ilkégretim mezunu olanlarda ise 3 yildir. Teorik Egitimde:
Oto boyaciligina iligkin temel teorik bilgiler, Boyacilikta kullanilan arag-gere¢ ve
takimlar, Madeni parcalari temizleme, zimparalama, macunlama, astarlama,
boyama, parlatma, boya olusturma, renk segcme, is ve islemlerine iliskin ydontem ve
teknikler, Meslekle ilgili gelismeler, Is glvenligi kurallari, Maliyet ¢cikarma ve siparis
verme esaslari ile ilgili bilgiler kazandirilir. Pratik Egitimde: Boyaciliga iliskin temel
beceri ve tutumlan dogru olarak bilmek, Boyacilikla ilgili maskeleme, temizleme,
macunlama, boyama, parlatma, renk olusturma, uygun renk se¢cme, kullanilacak
gerecleri belirleme, is ve islemlerini bilmek ve uygulamak, Boyacilikla ilgili takim ve
araclar yerinde ve uygun sartlarda kullanmak, Mesleki gelismeleri izlemek, Is
guvenligi kurallarini bilmek, uygulamak, Dogru ve gecerli tutum ve davranis
edinmek ile ilgili bilgiler kazandirilir.

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

4.1.4. Diger Nitelikler

- Elve parmak becerisine, g6z-el koordinasyonuna sahip olmalari,
- Renkleri iyi ayirt edebilmeleri,

- Ayakta durmay! engelleyici bir saglik sorununun olmamasi,

- Dikkatli, tedbirli ve sabirli

kimseler olmalari gerekir.

4.2. Calisma Kosullar

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.2.1. Caligma Ortami

Calisma ortami genelde kapali olup, hava boya ve vernik kokusu ile yakludir.
isin akis! igerisinde ve sonrasinda ortam daginik bir goriinim arz eder. Yerler,
boya damlalarina maruz kalir. Calisma esnasinda havada boya zerrecikleri
olusur. Igslem yapilacak yiizeyin isleme hazirlanmasi sirasinda kir, pas ve
lekelerden temizlenmesi gerektiginden, ortam kirli bir gérinime barinar.
Cahsma sirasinda uzun slre ayakta kalmak gerekebilir. Meslegin icrasi
genellikle tek basina gercgeklestirilir. Zaman zaman meslektaslari ve is sahibi ile
iletisimde bulunur.

4.2.2. is Riski
Is riski vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Fiziksel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

Egitim : Mesleki egitim merkezlerinde egitimin siresi lise ve daha Ust diizeyde genel
editim almig olanlarda 1,5 yil, ilk6gretim mezunu olanlarda ise 3 yildir. Teorik
Egitimde: Oto boyaciligina iligkin temel teorik bilgiler, Boyacilikta kullanilan arag-
gere¢ ve takimlar, Madeni parcalari temizleme, zimparalama, macunlama,
astarlama, boyama, parlatma, boya olusturma, renk secme, is ve islemlerine iligskin
yontem ve teknikler, Meslekle ilgili gelismeler, Is gtvenligi kurallari, Maliyet gikarma
ve siparis verme esaslari ile ilgili bilgiler kazandinlir. Pratik Egitimde: Boyaciliga
iliskin temel beceri ve tutumlari dogru olarak bilmek, Boyacilikla ilgili maskeleme,
temizleme, macunlama, boyama, parlatma, renk olusturma, uygun renk se¢cme,
kullanilacak gerecleri belirleme, is ve igslemlerini bilmek ve uygulamak, Boyacilikla
ilgili takim ve araglari yerinde ve uygun sartlarda kullanmak, Mesleki gelismeleri
izlemek, Is glivenligi kurallarini bilmek, uygulamak, Dogru ve gecerli tutum ve
davranis edinmek ile ilgili bilgiler kazandirilir.

Bolim : Teknik Lise

Tecribe :
Yabanci dil :

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.5-Mesleki Gelisime lligskin Faaliyetleri Ylrutmek

e Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

e Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katiimak

e Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriteri

................ belediyesi genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve
ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, is¢i saghgi, is guvenligi ve cevre koruma
dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gereklilikleri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi

Degisiklik Tarihi 00/

Sayfa No 31/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Temizlik Iscisi | Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. ISIN KIMLIG]

Kadro Unvani Temizlik Iscisi
Fiili Gérev Unvani Temizlik iscisi
istihdam Tar(i  (Statil) | isci
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
................ Belediyesi yetki alanlarindaki ¢oplerin toplanmasi ve ana arter cadde ve
meydanlarin temizlenmesi

2.2. Gorev ve Sorumluluklar

1.Ana arter, cadde ve meydanlardaki ¢épleri toplamak,

2.Toplanan ¢opleri cép kamyonuna yUklemek ya da toplama merkezine goétirmek,
3.C6p bidon ve konteynirlarini gevreyi rahatsiz etmeden ¢6p kamyonuna
bosaltmak,

4 Bosaltilan bidon ve konteynirlari dizenli bir sekilde yerine koymak,

5.islevini yitirmis bidon ve konteynirlari amirlerine bildirmek,

6.Tibbi atiklari usuliine uygun olarak toplamak ve yakmak,

7.S0pulrge aracini kullanan operatére yardimci olmak,

8.Ana arter, cadde ve meydanlari ile eklentilerini stiplirmek,

9.SUpruntuleri ¢op bidonlarina, konteynirlara veya toplama yerlerine dékmek,
10.Geri dénustdrdlebilir atiklari toplamak ve ilgili toplama yerlerine gétirmek,
11.Cop depolama alaninda geri dontstardlebilir atiklarin ayristiriimasini yapmak,
12.C6p toplama ve slpuirme islemlerini yaparken gevreye rahatsizlik vermemek,
13.Gerektiginde kar kiiremek,

14. Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli gbérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim Amiri

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull _
Yeni atanacaklarda KPSS sinavini kazanmak,Birim amirinin &énerisi ,Insan
Kaynaklart madaranian goérisa,Baskan Yardimcisinin inhasi Belediye Baskaninin
oluru ile

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 32/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Temizlik iscisi | Stan.M.No: [5.1.1

3.3. Gorevde Yukselme Usulu
Sinav-Performans

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Duzeyi
lIkbgretim mezunu olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Belediyede isci olarak ¢calismis olmak

4.1.3. Diger Nitelikler
Gorevini yapacak herhangi bir fiziki rahatsizliginin olmamasi

4.2. Caligsma Kosullari

4.2.1. Caligma Ortami
Acik alan

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Fiziksel Caba

Egitim : ik Egitim
Bolim :

Tecribe :
Yabanci dil :

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
e Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak

[ ]
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katiimak
e Gdzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlar takip etmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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C Yiiriirliik Tarihi

Degisiklik Tarihi 00/

Sayfa No 33/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Temizlik Iscisi | Stan.M.No: |5.1.1

4.6.Performans Kriterleri
islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gunlik galisma Toplanan  Cdp | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
Ton kullanilan kaynak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi

Degisiklik Tarihi 00/

Sayfa No 34/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Sofor(Bas Sofér) | Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. iSIN KiMLIGI

Kadro Unvani Sofér(Bas Sofdr)
Fiili Gorev Unvani Sofér(Bas Sofor)
Istihdam TUr0 (Statd) | Isci
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

................ Belediyesi genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve
ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, isci saglgi, is guvenligi ve ¢evre koruma
dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak,
asagidaki gorev ve iglemleri yerine getirir.

Muhtelif boyuttaki tekerlekli araglan trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.

2.2. Gorevleri

is Organizasyonu Yapmak

e Birimi ile bilgi aligverisinde bulunmak

e is programi yapmak

e Gidecegdi yere yogunlugu olan durumlari (konser, mag vb.) takip etmek yogdun
olan alanlardan gitmemek.

Arag, gerec¢ ve ekipman ihtiyacini belirlemek

Aracin trafik muayenesinin yapilmasini saglamak

Aracin motorlu tagitlar vergisi ve sigorta islemlerinin yapiimasini saglamak
Aracg bakim kayitlar tutmak

Motorlu Tagima Aracglarinin Bakimini Yapmak

e Aracin bakim tarihini belirlemek

e Yag ve filtreleri kontrol etmek

e Akuyd kontrol etmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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T.C. Yiiriirliikk Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 35/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Sofor(Bas Sofér) | Stan.M.No: |5.1.1

Kayiglari kontrol etmek

Fren aksamini kontrol etmek

Lastikleri degistirmek

Havalandirma (1sitma, sogutma) tertibatini kontrol etmek
Hava tlplerini kontrol etmek (a,b,c)

Sigorta ve ampulleri kontrol etmek

Aracin periyodik bakiminin yapilmasini saglamak
Aracin boya ve kaporta islerinin yapilmasini saglamak
Arizanin nedenini arastirmak

Aractaki basit arizalari gidermek

Aractaki blyUk arizalarin giderilmesini saglamak

Motorlu Tagsima Aracglarini Yola Hazirlamak

Arac ve sofdrle ilgili belgeleri kontrol etmek
Aracin yag durumunu kontrol etmek

Motor suyunu kontrol etmek

Antrifrizi kontrol etmek

Lastikleri kontrol etmek

Araci hava durumuna gére hazirlamak
Motorun sesini kontrol etmek

Gostergeleri ve aynalari kontrol etmek
Frenleri kontrol etmek

Sinyal,far ve stop lambalarini kontrol etmek
Yakit ikmali yapmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Gorev Suresince Hizmet Vermek

e Aracin temizligini saglamak

e Baskana yolculukla ilgili bilgi vermek (Giizergah)

e Gavenlik 6nlemlerini almak

e Bagkanin gorev alaniyla ilgili olarak verecegi diger gorevleri yapmak.
2.3. Yetki ve Sorumluluklari

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve
Yoénetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05" ile YOénetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi igin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri ...-P-01,Kayitlarin  KontrolU
Prosedri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosediri ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gore islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli calismalar g
Tetkik Prosedirlne ...-P-03 gbre baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14" tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim Amiri

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull _
Yeni atanacaklarda KPSS sinavini kazanmak,Birim amirinin &énerisi ,Insan
Kaynaklari madaranian goérisa,Baskan Yardimcisinin inhasi Belediye Baskaninin
oluru ile

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
Sinav-Performans

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Orta 6grenimini tamamlamis olmak. ( lise ve dengi okullar mezunu olmak tercih
nedenidir.)

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Kullanacagi arac sinifi stricu belgesi sahibi olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
5.Y1l benzer gérevlerde calismis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler
Turkege"yi dogru kullanma dizgln bir fizik ve uyumlu bir giyim.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Is, genellikle acik alanda yapilmaktadir.

4.2.2. Is Riski
Isin dogas! geregi potansiyel is kazasi nedeniyle fiziksel yaralanma riski vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
% 90 civarinda fiziksel gabayi gerektirir.
% 10 civarinda zihinsel ¢cabayi gerektirir.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

Egitim : Orta 6grenimini tamamlamis olmak. ( lise ve dengi okullar mezunu olmak
tercih nedenidir.)

Bolim : Orta 6grenimini tamamlamis olmak. ( lise ve dengi okullar mezunu olmak
tercih nedenidir.)

Tecribe : 2 yil
Yabanci dil :

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Yaninda g¢alisanlara egitim vermek

e Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

e Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

e Meslekle ilgili hizmet ici egitim, isbas! egitim vb. faaliyetlere katilmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.6.Performans kriterleri

e Gidecegdi yere yogunlugu olan durumlari (konser, mag vb.) takip etmek yogdun
olan alanlardan gitmemek.

Arag, gerec ve ekipman ihtiyacini belirlemek

Aracin trafik muayenesinin yapilmasini saglamak

Aracin motorlu tasitlar vergisi ve sigorta iglemlerinin yapilmasini saglamak
Arag bakim kayitlari tutmak

Motorlu Tagima Araclarinin Bakimini Yapmak

Aracin bakim tarihini belirlemek

Yag ve filtreleri kontrol etmek

AkUyU kontrol etmek

Kayislari kontrol etmek

Fren aksamini kontrol etmek

Lastikleri degistirmek

Havalandirma (1sitma, sogutma) tertibatini kontrol etmek
Hava tUplerini kontrol etmek (a,b,c)

Sigorta ve ampulleri kontrol etmek

Aracin periyodik bakiminin yapiimasini saglamak

Aracin boya ve kaporta islerinin yapilmasini saglamak
Arizanin nedenini arastirmak

Aractaki basit arizalari gidermek

Aractaki bayUk arizalarin giderilmesini saglamak

Motorlu Tagima Araclarini Yola Hazirlamak
Arac ve soforle ilgili belgeleri kontrol etmek
Aracin yag durumunu kontrol etmek

Motor suyunu kontrol etmek

Antrifrizi kontrol etmek

Lastikleri kontrol etmek

Aracl hava durumuna gére hazirlamak
Motorun sesini kontrol etmek

Gostergeleri ve aynalari kontrol etmek
Frenleri kontrol etmek

Sinyal,far ve stop lambalarini kontrol etmek
Yakit ikmali yapmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Kaloriferci
Fiili Gérev Unvani Kaloriferci
istihdam Taird | isci
(Stat()
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Apartman, ishani vb. binalarda temizlik, alisveris ve kalorifer yakma islemlerini
yerine getirme bilgi ve becerisine sahip kisidir.

2.2. Gorev ve Sorumluluklan
1. ig icin Hazirhk Yapmak
a. Birim amiri ile is konusunda bilgi aligverisinde bulunmak
b. Bina glvenligi icin énlemler almak
c. Bina ana giriginin teknik donanimlarinin (kapi kilidi, zili, vb.) kontrolina
yapmak
d. Asansoér kontroll yapmak
e. Yakit kontroli yapmak
f. Sarf malzemesi temin etmek
g. Catinin kis 6ncesi kontrolind yapmak
h. Kalorifer kazan suyu seviyesi kontroll yapmak
i. Kémdarin depoya aktariimasina nezaret etmek
2. Binanin Genel Hizmetlerini Ylritmek
a. Hidrofor sistemini kontrol etmek
b. Ufak bakim-onarim iglemlerini yapmak
c. Onemli arizalar ybneticiye veya servise bildirmek
d. Bahcge bakimi yapmak
3. Bina ve Ortak Alanlarin Temizligini Yapmak
a. Bina ana girisinin gunlik temizligini yapmak
b. Asansoér temizligi yapmak
c. Cevre temizligi yapmak
d. Cdarufu uygun bir alana aktarmak
4. Dogalgaz ile Calisan Kalorifer Yakmak
a. Brulérd devreye almak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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b. Brilor 1s1 derecesini programlamak
c. Filtre kontroll yapmak
d. Filtre temizligi yapmak

5. Mesleki Egitime iligkin Faaliyetleri Yiiriitmek
a. Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak
b. Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek
c. Meslekle ilgili hizmetigi egitim, igsbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak

6. Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri
hazirlar ve Yénetim Temsilcisine verir. Kullandi§i dokimanlarda yapilmasi
gereken degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05” ile
Yoénetim Temsilcisinden talep eder.

7. Biriminde kullanilmak i¢in hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman
Listesi Formu ...-F-01”(DokUmanlarin Kontroli Prosedlri ...-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosedurl ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

8. Uygun olmayan hizmetin dlzeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Y&netim
Temsilcisi, diger cahsanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve
Onleyici faaliyetleri baslatir. Bu galismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar
ve takip eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Proseddri ...-P-04-Dlzeltici
Faaliyet Prosedirl ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosediri ...-P-06 gbére islem
yapar.

9. Kurulug ic¢i kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli
calismalari i¢ Tetkik Prosediiriine ...-P-03 gdre baslatir.

10.Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

11. Amirlerince verilen kanun, tizik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim Amiri

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli _
Yeni atanacaklarda KPSS sinavini kazanmak,Birim amirinin 6nerisi ,Insan
Kaynaklari madurinin gérist,Bagkan Yardimcisinin inhasi Belediye Baskaninin
oluru ile

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3.3. Gorevde Yukselme Usulu
Sinav-Performans

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Ortaogretim Mezunu

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

1.

Arag, gerec ve ekipman bilgisi

2. Bitki bakim bilgisi
3. Dinleme yetenegi
4. El becerisi

5. Hijyen bilgisi

6.
7
8
9.
1

iletisim yetenegi

. Insan psikolojisi bilgisi
. Isci saghgi ve is glvenligi onlemleri bilgisi

isyeri calisma proseddirleri bilgisi

0. Temel ilkyardim bilgisi

4.1.4. Diger Nitelikler

©COoNOTA~WN

Caligskan olmak

Cevre korumaya karsi duyarl olmak
Detaylara 6zen géstermek

Dikkatli olmak

Durast olmak

Enerjik olmak

Gulerytzli olmak

insan iligkilerine 6zen géstermek

I§ disiplinine sahip olmak

10 Ig guvenligine dikkat etmek
11.Igyeri calisma prensiplerine uymak
12.Igyerine ait arag, gerec ve ekipmanlarin kullanimina 6zen géstermek
13. Kaliteye dikkat etmek

14. Kararh olmak

15.Meslek ahlakina sahip olmak
16. Planl ve organize olmak
17.Sir saklamak

18. Sogukkanli olmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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19. Sorumluluk sahibi olmak
20.Temiz olmaya 6zen gdstermek
21.Titiz olmak

22.Yeniliklere acik olmak
23.Zamani iyi kullanmak

4.2. Calisma Kosullarn

4.2.1. Caligma Ortami
Kapal alan.

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. Iisin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Bedensel caba.

Egitim : Ortadgretim
BoIUm :

Tecribe : 2 Yil:
Yabanci dil :

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR

Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.5-Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiritmek
e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is bags! egitimi vermek
Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Ginlik calisma Calisanlarin Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
memnuniyeti kullanilan kaynak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi

Boliim No 0

Sayfa No 43/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Usta(Oto Kaportaci) ‘ Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. iSIN KIMLIGI

Kadro Unvani Oto Kaportaci
Fiili Gérev Unvani Oto Kaportaci
istihdam Tar(i  (Statil) | isci
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Otomobillerin kaporta kisimlarindaki ezilme egilmeyle olusan kusurlari diizeltmek

2.2. Gorev ve Sorumluluklar

1.0Otomobillerin ¢lriimUs ey ilmis azilmis saclarini diizeltmek,

2.Boyal yUzlerdeki kiglk hatalari duzeltmek,

3.Araclarin kapi ve kapak basliklarinin ek yerlerini tamir etmek

4.CurlOyen kaportalari yenilemek

5.Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her turli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

6.Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar
ve Yonetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05" ile Y&netim
Temsilcisinden talep eder.

7.Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokidmanlarin Kontroli Prosedurd ...-P-01,Kayitlarin - Kontrol{
Prosedir ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

8.Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yo&netim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedri ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedur( ...-P-06 gbre islem yapar.

9.Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli
calismalari i¢ Tetkik Prosedirine ...-P-03 gore baslatir.

10.Birimine gelen Vatandas Sikayetleri igin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3. POZISYONA ILISKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Bakim Onarim amiri

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

KPSS sinavinda basari durumu, Destek hizmetler middrinin olumlu gérisa,
Bagkan Yardimcisinin teklifi insan Kaynaklari madiriniin - inhasi ve Belediye
Baskaninin oluru ile géreve atanir. Gérevden alinmasinda da ayni usul uygulanir.

3.3. Gorevde Yiikselme Usulii

KPSS sinavinda basari durumu, Destek hizmetler middrinin olumlu gérisa,
Bagkan Yardimcisinin teklifi insan Kaynaklari madiriniin - inhasi ve Belediye
Baskaninin oluru ile géreve atanir. Gérevden alinmasinda da ayni usul uygulanir.

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Meslek Lisesi ilgili b6lim mezunu veya sertifika

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Kaportaci ustasi sertifikasina sahip olmak

4.1.3. Diger Nitelikler

1.Kaldirma vurma gibi igleri yapabilecek saglam bir beden yapisina sahip olmak
2.Ellerini ustalikla kullanabilmek

3.Kaporta dizginligind anlayabilecek olmak

4.2. Calisma Kosullarn

4.2.1. Calisma Ortami
Acik ve Kapali alan

4.2.2. is Riski
Is Kazasi ve yaralanma

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Fiziksel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : EndUstri meslek lisesi veya iki yillik ylksek 6drenim veren okullalar.
Bolim : Soduk demircilik ,kaporta,boya

Tecribe : 2 yil
Yabanci dil : ingilizce (orta seviye)

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.5.Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiriitmek

Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katilmak

Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

Calisanlarin terfilerine karar vermek

Calisanlar icin sosyal faaliyetler dizenlemek

4.6.Performans Kriteri

................ belediyesi genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve
ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, isci saglgi, is guvenligi ve ¢evre koruma
dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gereklilikleri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
" BELEDIYESI Degisiklik No 00/ --

Degisiklik Tarihi 00/

Sayfa No 46 / 146
Sorumluluk Ve Yetki : Is¢i(Oto Lastikgi) | Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

| 1. ISIN KIMLIG]

Kadro Unvani Isci(Oto Lastikgi)
Fiili Gorev Unvani Isci(Oto Lastikei)
Istihdam TUr0 (Stat) | Strekli Isci
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Her t0rl0 motorlu kara tagitlarinin lastik tamiratlarini yapmak.

2.2. Gorevleri

................ Belediyesi genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve

ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, is¢i saghgi, is guvenligi ve cevre koruma

dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak,

asagidaki gorev ve iglemleri yerine getirir.

- Tamir edilecek lastigin i¢ ve dig tamir islerini yapmak,

- Patlak lastigin tamirini yaparak kullanacak hale getirmek,

- Arag lastiklerinin hava ayarini yapmak,

- Patlak lastikleri sékip yerine saglam lastikleri takmalk,

- Amirlerince kanun, tizik, ydnetmelik, genel prensipler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tirli gbrevleri tam ve zamaninda yerine getirmek.

2.3. Yetkileri ve Sorumluluklari

Biriminde kullanilan talimatlar hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve
Yonetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05" ile Yénetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri ...-P-01,Kayitlarin  KontrolU
Prosediri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydénetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun i¢in Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedir( ...-P-05,0nleyici Faaliyet ProsedirU ...-P-06 gére islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekli calismalar I¢
Tetkik Prosedirtine ...-P-03 gére baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14" tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim Amiri

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulil _
Yeni atanacaklarda KPSS sinavini kazanmak,Birim amirinin &énerisi ,Insan
Kaynaklart madaranian goérisa,Baskan Yardimcisinin inhasi Belediye Baskaninin
oluru ile

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
Sinav-Performans

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Okuma yazma bilmek.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
Mesleginde en az 2 yil calismis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

4.2. Caligsma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Is, genellikle kapall ortamlarda yapiimaktadir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.2.2. Is RiskKi

Tamir esnasinda ellerinde yaralanmalar olabilir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Is, %90 civarinda fiziksel cabay gerektirir.
Is, %10 civarinda zihinsel gcabayi gerektirir.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MINIMUM SARTLAR
Egitim : Temel egitim (Ora Okul)

Bélim : Ciraklik egitim merkezi ustalik sertifikasi

Tecrlbe :

Yabanci dil :

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4

Gunlik galisma Tamir edilen | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
lastik sayisi kullanilan kaynak

Diger isler Yapilan isin | Etkinlik Vatandas
kullanilan Memnuniyeti
kaynaga orani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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T.C. Yiiriirliik Tarihi

Degisiklik Tarihi 00/

Sayfa No 49/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Usta(Oto Tamircisi) | Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI -

1. ISIN KIMLIGI

Kadro Unvani Usta(Oto Tamircisi)
Fiili G6rev Unvani Usta(Oto Tamircisi)
Istihdam TUr0 (Stat) | Strekli Isci
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Motorlu kara tasitlarinin bakim ve onarimini yapmak.

2.2. Gorevleri

................ belediyesi genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gerec ve

ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, is¢i saghgi, is guvenligi ve cevre koruma

dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak,

asagidaki gorev ve iglemleri yerine getirir.

is Organizasyonu Yapmak

e Meslekle ilgili yasal dizenlemeleri takip etmek

isci saghg ve is giivenligine iliskin dnlemlerin alinmasini saglamak

isyerinin temizligini ve dizenini saglamak

is bdlimi yapmak

Disariya verilen isleri takip etmek

Alet-edevat kontroll yapmak

Eksik Alet-edevat talep etmek.

Gerekli Yedek pargalar temin etmek veya talep etmek.

Yapilan igin son kontrolind yapmak

Araclari ilgililerine teslim etmek.

Calisanlarin izinlerini takip etmek

Acil servis hizmeti vermek

Arnza Teshisi Yapmak

e Tamir icin gelen aras sorumlusunun sikayetlerini (dogrudan veya dolayli olarak)
dinlemek

e Duyu organlari ile test yapmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Yol testi yapmak

Cihazla test yapmak

Arizal boélgeyi ve/veya parcay! tespit etmek

Arizanin giderilme yontemine karar vermek

Onarim icin gerekli malzemeleri belirlemek

Onarim maliyetini belirlemek her arag igin( yedek parga +isgilik vb)
Ariza teshis formunu doldurmak

Amire ariza ile ilgili bilgi vermek

Dizenli Genel (Periyodik) Bakim Yapmak

Yapilacak bakimin igerigine karar vermek

Yag seviyelerini kontrol etmek (yilkama, yaglama)
Motor bakimini yapmak

On diizen bakimini yapmak

Fren donaniminin bakimini yapmak

Aktarma organlarinin bakimini yapmak
Suspansiyon donanimlarinin bakimini yapmak
Aydinlatma ve ikaz donanimlarinin bakimini yapmak
Ozel donanim ve aksesuarlarin bakimini yapmak
Kaporta aksaminin bakimini yapmak

Pargalarin kullanilabilirligini tesbit etmek
Periyodik bakim gizelgesini hazirlamak

Motor Donaniminin Bakim Onarimini yapmak

Motoru s6kerek dagitmak

Silindir kapaginin bakimini yapmak

Silindir kapag! elemanlarini degistirmek
Silindir blokunun bakimini yapmak

Motor bloku elemanlarini degistirmek
Motor 6lgiim ve ayarlarini teknik degerlere gére yapmak
Krank ve egzantirik milini degistirmek
Yaglama donaniminin onarimini yapmak
Yaglama elemanlarini degistirmek

Motor zaman ayarini yapmak

Ful motor conta ve aksamlarini degistirmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Motoru toplamak

Atesleme Donaniminin Bakim Onarimini Yapmak

Platinli atesleme donaniminin bakim- onarimini yapmak

Platin uyanli transistérli atesleme sisteminin bakim-onarimini yapmak
Elektronik atesleme sisteminin bakim onarimini yapmak

Tam elektronik atesleme sisteminin bakim onarimini yapmak
Manyetolu atesleme sisteminin bakim onarimini yapmak

Yakit Donaniminin Bakim Onarimini Yapmak

Yakit deposu ve borularinin bakim onarimini yapmak

Benzinli araglarda yakit pompasinin bakim onarimini yapmak
Yakit filtresinin temizligini yapmak

KarbUratérin bakim onarimini yapmak

Benzin puskurtmeli yakit donaniminin bakim onarimini yapmak
Dizel yakit donaniminin bakim onarimini yapmak

Hava filtrelerinin bakimini yapmak ve/veya degistirmek

Ekzos gaz testi yapmak

Sogutma Donaniminin Bakim Onarimini Yapmak

Hortumlarin bakim onarimini yapmak

Radyatdérlerin bakim onarimini yapmak

Su pompasinin bakim onarimini yapmak

Radyat6r fan motorunun bakim onarimini yapmak
Termostat kontroll yapmak/degistirmek

Hava sogutmali donanimin bakim onarimini yapmak
Sogutma sivilarini ayarlamak

Fren Donaniminin Bakim Onarimini Yapmak

Ana merkezin bakim onarimini yapmak

Westinghouse ve Servo’nun bakim onarimini yapmak
Balatalarin bakim onarimini yapmak

Disk ve kampanalarin bakim onarimini yapmak

Fren boru ve hortumlarinin kontrol ve bakimini yapmak
Tekerlek silindirlerinin bakim onarimini yapmak

El fren tertibatinin bakim onarimini yapmak

"...S" sistemini kontrol etmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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ATS" sistemini kontrol etmek

Guc Aktarma Organlarinin Bakim Onarimini Yapmak

Kavramanin bakim onarimini yapmak

Vites digli kutusunun (sanjuman) bakim onarimini yapmak
Otomatik sanzimanin bakim onarimini yapmak

Kardan mili donaniminin bakim ve onarimini yapmak
Diferansiyellerin bakim ve onarimini yapmak

On Diizen ve Siispansiyon Donanimlarinin Bakim ve Onarimini Yapmak

Direksiyon donaniminin bakim onarimini yapmak

Amortisérlerin bakim onarimini yapmak ve/veya degistirmek
Salincaklarin ve tasiyici donanimlarin bakim onarimini yapmak
Rotil, dingil, perno ve rot baglarinin bakim onarimini yapmak
Helezon yayi, torsiyon mili ve makaslarin bakim onarimini yapmak
Teker porya grubunun bakim-onarimini yapmak

Oto Elektrik/Elektronik Donaniminin Bakim ve Kontroliinii Yapmak

Sarj donaniminin bakimini yapmak
Aydinlatma donaniminin kontrolint yapmak
ikaz donaniminin kontroliinii yapmak
Gosterge donaniminin bakimini yapmak
Mars donaniminin bakimini yapmak

Silgi ve yikama sisteminin bakimini yapmak
Sensorlerin bakimini yapmak

Mesleki Geligime iligkin Faaliyetleri Yiiriitmek

Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katiimak

Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

Calisanlarin terfilerine karar vermek

Calisanlar icin sosyal faaliyetler diizenlemek

Gorev alani ile ilgili olarak amirlerince verilecek diger gérevleri yerine getirmek
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2.3. Yetkileri ve Sorumluluklari

Biriminde kullanilan talimatlar hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve
Yonetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05" ile Yénetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin  Kontroli Prosediurd ...-P-01,Kayitlarin - Kontrol{
Prosedir ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Y&netim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedir( ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gbre islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekli calismalari I¢
Tetkik Prosedirtne ...-P-03 gére baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14" tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Sef

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli

KPSS sinavinda basari durumu, Destek hizmetler mUdirinin olumlu gérisa,
Bagkan Yardimcisinin teklifi insan Kaynaklari middriniin = inhasi ve Belediye
Baskaninin oluru ile géreve atanir. Gérevden alinmasinda da ayni usul uygulanir.

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
Performansa dayall

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Okuma yazma bilmek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Ustalik belgesine sahip olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

4.1.4. Diger Nitelikler

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Cahisma Ortami
Is, genellikle kapall ortamlarda yapiimaktadir.

4.2.2. is Riski
Tamir esnasinda ellerinde yaralanmalar olabilir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Is, %80 civarinda fiziksel cabayi gerektirir.
Is, %20 civarinda zihinsel cabayi gerektirir.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : EndUstri meslek lisesi veya iki yillik yiksek 6grenim veren okullalar.
Bélim : Motor BoIUma

Tecrlbe : 2yl
Yabanci dil : ingilizce (orta seviye)

4.5.Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yuriitmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katiimak

Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

Calisanlarin terfilerine karar vermek

Calisanlar icin sosyal faaliyetler dizenlemek

4.6.Performans Kriteri

................ belediyesi genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve
ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, is¢i saghgi, is guvenligi ve cevre koruma
dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gereklilikleri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. iSIN KIMLIiGI

Kadro Unvani Oto Désemeci
Fiili G6rev Unvani Oto Désemeci
Istihdam TUr0 (Statd) | Isci
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

Oto Désemeci,Otomobil, kamyon, ve agir hizmet tipi tasitlarda ahsap, metal veya
plastikten iskeletler Gzerine kumas veya sentetik deri ile ddseme, kaplama, onarim
ve montaj iglerini yapan Kisidir.

2.2. Gorevleri

1.Idarenin istegini belirleyerek, désenecek kismin élgilerini alir, désenecek kumasin
kalibini ¢ikarir,

2. Aracin i¢ déseme aksaminin sékiminG yapar,

3. Aracin doseme aksaminin onarimini yapar,

4. Uzeri kaplanacak kismi yay ve dolgu malzemesi ile destekler,

5. Kaplanacak kumasi Olclye gbre keser, parcalari birlestirir ve iskelete kaplar,
zimbalar,

6. Aracin déseme aksaminin montajini yapar,

7. Tavan, kapi vb. kisimlara, ses ve havayi gecirmeyen kaplamalar yapar,

8. Degisik kumas, deri ve yapay deri yiz kaplama malzemeleri ile, igle ilgili her tarll
malzemenin maliyetini hesaplar,

2.3. Yetkileri ve Sorumluluklar

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedirleri hazirlar ve
Yoénetim Temsilcisine verir. Kullandidi dokiimanlarda yapilmasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05" ile Yénetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi igin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri ...-P-01,Kayitlarin  KontrolU
Prosediri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger caligsanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedir( ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gére islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimcei
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igcin gerekli ¢alismalari Ig
Tetkik Prosedirlne ...-P-03 gbre baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim Amiri

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli _
Yeni atanacaklarda KPSS sinavini kazanmak,Birim amirinin 6nerisi ,Insan
Kaynaklari madurinin gérist,Baskan Yardimcisinin inhasi Belediye Baskaninin
oluru ile

3.3. Gorevde Yiikselme Usull
Sinav-Performans

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Ciraklik egitimine baglayabilmek igin;

En az ilkdgretim okulu mezunu olmak,
14 yasini doldurmus 19 yasindan gin almamis olmak, ancak 19 yasindan
gun almis olanlardan daha o6nce ¢iraklik egitiminden gegmemis olanlar,
yaslarina ve egitim seviyelerine uygun olarak dizenlenecek mesleki egitim
programlarina goére c¢iraklik egitimine alinabilir.
Bilnyesi ve saglik durumu girecegi meslegin gerektirdigi isleri yapmaya
uygun olmak,
Egitim gbérmek istedigi meslekte bir igyeri sahibi ile c¢iraklik sdzlesmesi
imzalamak gereklidir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

Mesleki egitim merkezlerinde egitim sulresi, lise ve daha Ust diizeyde genel egditim
almis olanlarda 1,5 yil, ilk6gretim mezunu olanlarda ise 3 yildir. Mesleki egitim
merkezlerinde haftada bir gin kuramsal (teorik) egitim, bes glUn isyerinde
uygulamali egitim verilmektedir.

Teorik olarak verilen egitimde; Turk¢e, Meslek Matematigi, Toplam Kalite Y&ntemi,
isetme Bilgisi ve Kooperatifcilik, is Giivenligi gibi ortak derslerin yaninda, Teknik
Resim, Meslek Resmi ve Meslek Bilgisi gibi meslek dersleri de veriimektedir.

Meslek derslerinde; kullanilan makine, techizat, arag-gerecin tanitilmasi, teknige
uygun olarak kullaniimasi, bunlarin temizlik ve bakimlarinin yapilmasi, norm yazi
yazma, serbest elle ve takim kullanarak meslegi ile ilgili gizimlerin yapilmasi, gizimi
tamamlanmis plan ve projelerin okunmasinin yani sira Toplam Kalite Y&netimi,
isetme Bilgisi ve Kooperatifcilik ile Is Giivenligi hakkinda da bilgiler verilmektedir.
Teorik olarak verilen bilgilerin, igsyerinde de usta 6greticinin gézetimi altinda pratik
calismasi yapilmaktadir.

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

4.1.4. Diger Nitelikler

1. Sekil ve uzay iligkilerini gérebilme,

2. El ve g6z0 esgidimle kullanabilme,

3. Ellerini ustalikla kullanabilme,

4. Renkleri ve desenleri ayirdedebilme yeteneklerine,

5. Dikkatli ve titiz galisma aliskanhgdina sahip kimseler olmalari gerekir.

4.2. Calisma Kosullar

Oto désemecileri, tasit yapan fabrikalarda ve atdlyelerde calisirlar. Calisma
ortaminda kumas lifleri ve ipliklerden olusan toz ve dikis makinesi guriltisa olabilir.
is kismen ayakta yUritilir. Désemeci birinci derecede alet ve malzeme ile ugrasir.
Oto kaportacilariyla, oto elektrikcileriyle, oto boyacilari ile iletisim kurar.

4.2.1. Calisma Ortami
Kapal alan.

4.2.2. is Riski
Is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Fiziksel Caba

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

Egitim : Mesleki egitim merkezlerinde egitim suresi, lise ve daha Ust dizeyde genel
egitim almis olanlarda 1,5 yil, ilk6dretim mezunu olanlarda ise 3 yildir. Mesleki
editim merkezlerinde haftada bir gin kuramsal (teorik) egitim, bes gun isyerinde
uygulamali egitim verilmektedir.

Teorik olarak verilen egitimde; Turkce, Meslek Matematigi, Toplam Kalite Yéntemi,
isetme Bilgisi ve Kooperatifcilik, is Giivenligi gibi ortak derslerin yaninda, Teknik
Resim, Meslek Resmi ve Meslek Bilgisi gibi meslek dersleri de verilmektedir.

Meslek derslerinde; kullanilan makine, techizat, arag-gerecin tanitilmasi, teknige
uygun olarak kullanilmasi, bunlarin temizlik ve bakimlarinin yapilmasi, norm yazi
yazma, serbest elle ve takim kullanarak meslegi ile ilgili gizimlerin yapilmasi, gizimi
tamamlanmig plan ve projelerin okunmasinin yani sira Toplam Kalite Yo&netimi,
isetme Bilgisi ve Kooperatifcilik ile is Giivenligi hakkinda da bilgiler verilmektedir.

Teorik olarak verilen bilgilerin, isyerinde de usta égreticinin gdzetimi altinda pratik
calismasi yapilmaktadir.

Bolim :

Tecrlbe :
Yabanci dil :

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.6.Performans Kriterleri
islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gunlik galisma Tamir edilen | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik

Déseme sayisi

kullanilan kaynak

Diger igler Yapilan isin | Etkinlik Vatandas
kullanilan Memnuniyeti
kaynaga orani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. iSIN KiMLIGI
Kadro Unvani )
Isci(Oto Makasgl)

Fiili Gérev Unvani isci(Oto Makasci)
istihdam Tiir(i  (Stati) | isci
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. isin Ozeti
Otomobillerin kaporta kisimlarindaki ezilme, edilmeyle olusan kusurlari diizeltmek.

2.2. Gorevleri

................ Belediyesi genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gerec ve
ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, isci saglgi, is guvenligi ve ¢evre koruma
dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak,
asagidaki gorev ve islemleri yerine getirir.

is Organizasyonu Yapmak

e Meslekle ilgili yasal dizenlemeleri takip etmek

isci saghg ve is givenligine iliskin dnlemlerin alinmasini saglamak

isyerinin temizligini ve diizenini saglamak

is bélimi yapmak

Disariya verilen igleri takip etmek

Alet-edevat kontroll yapmak

Eksik Alet-edevat talep etmek.

Gerekli Yedek pargalar temin etmek

Yapilan isin son kontrolini yapmak

Araclari ilgililerine teslim etmek.

Ariza Tespiti islemlerini Yapmak

o Sofdrden sikayetlerini (dogrudan veya dolayh olarak) dinlemek

Duyu organlari ile test yapmak

Olgli cihaziyla test yapmak

Arizali bélgeyi ve/veya parcay!i tespit etmek

Arizanin giderilme yéntemine amiriyle birlikte karar vermek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Onarim igin gerekli malzemeleri belirlemek
Ariza teshis formunu doldurmak

On Diizen ve Siispansiyon Donanimlarinin Bakim-Onarimini Yapmak

Araci s6kime hazirlamak

Direksiyon donaniminin bakim-onarimini yapmak

Amortisérlerin bakim-onarimina yardimci olmak

Salincaklarin ve tasiyici donanimlarin bakim-onarimini yapmak

Rotil, dingil, perno ve rot baslarinin bakim-onarimini yapmak

Helezon yayi, torsiyon mili ve makaslarin bakim-onarimini yapmak

Teker porya grubunun bakim-onarimini yapmak

Yapilan igin amir tarafindan son kontrolinl saglamak

Oto Makas¢! kanun, tizik, yonetmelik, genel prensipler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli gérevleri tam ve zamaninda yerine getirmekle
yukdmltdur.

2.3. Yetkileri ve Sorumluluklari

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedirleri
hazirlar ve Yénetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapilmasi
gereken degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05” ile
Yoénetim Temsilcisinden talep eder.

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi i¢in “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman
Listesi Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosedird ...-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosedird ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin duzeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydénetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve
Onleyici faaliyetleri baslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini
saglar ve takip eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri ...-P-04-
Duzeltici Faaliyet Prosedirl ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedlri ...-P-06 goére
islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin gideriimesi igin gerekli
calismalari I¢c Tetkik Prosedurtne ...-P-03 gbre baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri igin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,

degériepaREANQANerle isbirligi yapapakIRQ@YaiBBNuclandirir. ONAYLAYAN
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3. POZISYONA ILISKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Sef

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

KPSS sinavinda basari durumu, Destek hizmetler middrinin olumlu gérisa,
Bagkan Yardimcisinin teklifi insan Kaynaklari madiriniin - inhasi ve Belediye
Baskaninin oluru ile géreve atanir. Gérevden alinmasinda da ayni usul uygulanir.

3.3. Gorevde Yiikselme Usull
Performansa dayall

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Okuma yazma bilmek.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Ustalik belgesine sahip olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

4.1.4. Diger Nitelikler

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Cahisma Ortami
Is, genellikle kapall ortamlarda yapiimaktadir.

4.2.2. is Riski
Tamir esnasinda ellerinde yaralanmalar olabilir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Is, %90 civarinda fiziksel cabayi gerektirir.
Is, %10 civarinda zihinsel cabayi gerektirir.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : EndUstri meslek lisesi
Boélim : Oto Bakim balimu

Tecribe : 2 yil
Yabanci dil :

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.5-Mesleki Gelisime lligskin Faaliyetleri Ylrutmek
e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is bagsi egitimi vermek
e Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak
e Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak
e Gdzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek
4.6.Performans Kiriterleri
islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
GUnlik calisma Tamir edilen | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
makas sayis| kullanilan kaynak
Diger isler Yapilan isin | Etkinlik Vatandas
kullanilan Memnuniyeti
kaynaga orani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. iSIN KIMLIiGI
Kadro Unvani Operatdr(Dozer Operatori)
Fiili Gérev Unvani Operatdr(Dozer Operatéri)
istihdam Taird | isci
(Statd)
Tarih
Kod No
2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

Dozer Operatéri, kendi basina ve belirli bir stire icerisinde dozer ve atasmanlarini
kullanarak, arazide kazi, tesviye, so6kim, yikim, hafriyat, depolama vb. islemleri
emniyetli bir sekilde yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli kigidir.

2.2. Gorev ve Sorumluluklar

1. Ig icin Hazirhk Yapmak

isci saghg ve is giivenligi icin gerekli dnlemleri almak
Yapilacak is konusunda yetkiliden bilgi almak
Calisma alanini incelemek

is akisini planlamak

Dozeri calisma alanina nakletmek

ise uygun atasmani segmek

Atasman takmak/sékmek

. Palet ayarini yapmak

ozerin Genel Kontroliinii Yapmak

Dozerin periyodik bakiminin yapilmasini saglamak
Dozerin temizliginin yapilmasini saglamak
Dozeri gbzle kontrol etmek

YurUyas takimlarini kontrol etmek

Sivi sizintilarini kontrol etmek

Bicak ve diger atasmanlari kontrol etmek
Yag, su ve yakit seviyelerini tamamlamak
Yakitin su ve tortusunu almak

AkU kontroll yapmak

V kayislarini kontrol etmek

Motoru calistirarak kontrol etmek
Gostergeleri kontrol etmek

OSQ@ "0 Q0 Tw
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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. Kumanda kol ve pedallarini kontrol etmek
Motoru ¢alisma sicakhigina getirmek
Hidrolik sistemi kontrol etmek
Frenleri kontrol etmek
Basit ariza ve eksiklikleri gidermek
Buylk arza ve eksiklikleri yetkiliye bildirmek
Dozer bakim ve kontrol kayitlarini tutmak
I ol Acma ve Calisma Alanini Temizleme islemlerini Yapmak
Bigagin agl ve kazma derinlik ayarini yapmak
Agaclik ve fundalik alanlari temizlemek
Yikim iglemlerini yapmak
Zemini riperle temizlemek
Bigak ve riperle kaya sékmek
Zeminin kaba tesviyesini yapmak
Sev kesmek
Hafriyat depolamak
Dere yataklarini temizlemek
Kar kiiremek
i§ makinelerini itmek/cekmek
is bitiminde dozeri park etmek
4. Meslekl Egitime iligkin Faaliyetleri Yiiriitmek
e. Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katiimak
f. Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek
g. Meslekle ilgili hizmetigi egitim, igsbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak
5. Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri
hazirlar ve Yoénetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05" ile Y&netim
Temsilcisinden talep eder.
6. Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(DokiUmanlarin  Kontroli Prosediurd ...-P-01,Kayitlarin - Kontrol{
Prosediri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
7. Uygun olmayan hizmetin duzeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini YOnetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosediri ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gbre islem yapar.

=
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8. Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli
calismalari i¢ Tetkik Prosedirine ...-P-03 gore baslatir.

9. Birimine gelen Vatandas Sikayetleri igin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

10. Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her turli gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Sef

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli

KPSS sinavinda basari durumu, Destek hizmetler mUdirinin olumlu gérisa,
Bagkan Yardimcisinin teklifi insan Kaynaklari middriniin  inhasi ve Belediye
Baskaninin oluru ile géreve atanir. Gérevden alinmasinda da ayni usul uygulanir.

3.3. Gorevde Yukselme Usull
Performansa dayall

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Ortaogretim Mezunu

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
20. Arag, gereg ve ekipman bilgisi
21.EKkip i¢inde ¢alisma yetenegi
22.El becerisi
23.G sinifi sGrtct belgesine sahip olmak
24.Gorsel yetenek
25. iletisim yetenegi
26.Isci sagligi ve is giivenligi 6nlemleri bilgisi
27.Malzeme bilgisi
28.Mesleki elektrik bilgisi
29.Mesleki hidrolik bilgisi
30. Mesleki matematik bilgisi
31.Mesleki mekanik bilgisi
32.Mesleki teknolojik gelismelere iligkin bilgi
33. Mesleki terim bilgisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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34.0grenme yetenegi
35.0gretme yetenegi

36. Standart élcller bilgisi
37.Trafik ve gevre bilgisi
38.Zemin mekanigi bilgisi

4.1.4. Diger Nitelikler
23.Caliskan olmak
24.Cevre korumaya karsi duyarli olmak
25.Detaylara 6zen gostermek
26. Dikkatli olmak
27.Duridst olmak
28.Enerjik olmak
29.insan iligkilerine 6zen goéstermek
30.Is disiplinine sahip olmak
31.Is guvenligine dikkat etmek
32.Isyeri calisma prensiplerine uymak
33.Igyerine ait arag, gerec ve ekipmanlarin kullanimina 6zen gdstermek
34.Kaliteye dikkat etmek
35.Kararli olmak
36.Meslek ahlakina sahip olmak
37.Planli ve organize olmak
38. Sabirl olmak
39. Sogukkanli olmak
40. Sorumluluk sahibi olmak
41.Temiz olmaya 6zen gbstermek
42.Titiz olmak
43.Yeniliklere acik olmak
44.Zamani iyi kullanmak

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Acik alan.

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. Isin Gerektirdigi Agirhikh Caba

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Sorumluluk Ve Yetki : Operator(Dozer Operatorii)

| Stan.M.No: |5.1.1

Bedensel caba.

Tecriibe : 2 Yil:
Yabanci dil :

Bolum : Dozer kullanma sertifikasi

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MIiNiMUM SARTLAR
Egitim : Teknik lise

4.5-Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek
Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlar takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak
Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
GuUnlik galisma Yapilan isin | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
birim  fiyatlara | kullanilan kaynak
gOre degeri
Diger igler Yapilan isin | Etkinlik Vatandas
kullanilan Memnuniyeti
kaynaga orani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Degisiklik Tarihi 00/

Sayfa No 69/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Operator(Ekskavator Operatorii) ‘ Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. iSIN KIMLIGI
Kadro Unvani Operator
Fiili Gérev Unvani Operatdr(Ekskavatér Operatér()
istihdam Taird | isci
(Statd)
Tarih
Kod No
2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

Ekskavatér Operatérl, kendi basina ve belli bir sire icerisinde, her tirli kazi
malzemesini (cevher, kaya, toprak v.b.) kazma, nakil araglarina yikleme ve
bosaltma islemlerini, ekonomik ve guvenli bir sekilde yapma bilgi ve becerisine
sahip nitelikli kisidir.

2.2._ Gorev ve Sorumluluklari
1. lg Organizasyonu Yapmak

TST@TeQo0 oW

Isci saghigi ve is guvenligine iliskin 6nlemleri almak

isle ilgili bilgi edinmek

is programi yapmak

Vardiya raporunu incelemek

Yardimci elemanlara is dagihmi yapmak

Yardimci elemanlarin yaptigi isi kontrol etmek

Arizalari ilgili ekiplere bildirmek

Yardimci is makineleri operatérleri ile calisma koordinasyonunu saglamak
Vardiya raporu hazirlamak

2. Mekanlk Ekskavatér Kullanarak Kazi islemlerini Yapmak

TST@ToQo0 oW

Ekskavatéri kazi sahasina yerlestirmek
Zeminin tesviye edilmesini saglamak
Zemini kontrol etmek

Basamagi emniyete almak

Basamak ici kontroll yapmak

Basamak Ustl kontroll yapmak

Déner kepgeyi devreye almak
Makinenin déntsini saglamak

Kabin gdstergelerini kontrol etmek

3. EIektromekanlk Ekskavatér Kullanarak Kazi iglemlerini Yapmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Kazi stampi kontroli yapmak

Zeminin tesviye edilmesini saglamak
Zemini kontrol etmek

Emniyet salterlerini kontrol etmek

Enerjiyi devreye sokmak

Bant yollarinin calismasini saglamak
Makinenin ana bantlarini devreye sokmak
Doner kepgeyi devreye almak
Ekskavatérl kazi sahasina yaklastirmak
Kumanda kabini gorts acisini kontrol etmek
Palet istikamet yoninU kontrol etmek
Makinenin kdpru agisini ayarlamak

. Makinenin dénlistni saglamak

Kepce bomunu indirmek/kaldirmak
Malzeme basamaginda kademe degistirmek
Basamak i¢i kontroli yapmak

Basamak UstU kontroli yapmak

Kabin kumanda panosunu kontrol etmek

Bogaltma/YukIeme islemlerini Yapmak

Kepceyi tasiyici damper seviyesine kaldirmak
Makine gbévde dénlsl yapmak

Kepceyi taslyiclya bosaltmak

Yikleme sistemini kontrol etmek

YUkleme kapasitesini ayarlamak

YUkleyicinin palet kumandasini saglamak

5. Maklne ve Aksamlarin Genel Kontrollinii Yapmak

T SemeoooTp

Makinenin periyodik bakiminin yapiimasini saglamak
Tasltyici réleleri kontrol etmek

Tamburlari kontrol etmek

Taslyici paletleri kontrol etmek

Kepce kontroll yapmak

Enerji kablo/ trafo kontroll yapmak

Kepce halatlarini kontrol etmek

Yakit seviyesini kontrol etmek

Yag seviyesini kontrol etmek

Bant silgi kontroll yapmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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6. Mesleki Gelisime lligkin Faaliyetleri Yiratmek

a. Yardimci elemanlara egitim vermek

b. Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

c. Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

d. Meslekle ilgili hizmetigi egitim ve igsbasi egitim faaliyetlerine katilmak
7. Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri
hazirlar ve Yoénetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05" ile Y&netim
Temsilcisinden talep eder.
8. Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi igin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri ...-P-01,Kayitlarin  KontrolU
Prosedur( ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.
9. Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Y&netim
Temsilcisi, diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baglatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedir( ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gbre islem yapar.
10. Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli
calismalari i¢ Tetkik Prosediiriine ...-P-03 gore baslatir.
11. Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.
12. Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her turli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Sef

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli

KPSS sinavinda basari durumu, Destek hizmetler mUdirinin olumlu gérisa,
Bagkan Yardimcisinin teklifi insan Kaynaklari middriniin  inhasi ve Belediye
Baskaninin oluru ile géreve atanir. Gérevden alinmasinda da ayni usul uygulanir.

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
Performansa dayall

4. 1S GEREKLERI

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Ortaogretim Mezunu

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

Arag, gerec¢ ve ekipman bilgisi

Ekip icinde ¢alisma yetenegi

El becerisi

G sinifi sGrtcu belgesine sahip olmak
Gorsel yetenek

iletisim yetenegi

isci saghg ve is guvenligi 6nlemleri bilgisi
Malzeme bilgisi

Mesleki elektrik bilgisi

10 Mesleki hidrolik bilgisi

11. Mesleki matematik bilgisi

12. Mesleki mekanik bilgisi

13. Mesleki teknolojik gelismelere iligkin bilgi
14. Mesleki terim bilgisi

15.0grenme yetenegi

16.Ogretme yetenegi

17.Standart dlctiler bilgisi

18. Trafik ve gevre bilgisi

19.Zemin mekanigi bilgisi

©CONOO A WND

4.1.4. Diger Nitelikler

Caliskan olmak

Cevre korumaya karsi duyarl olmak
Detaylara 6zen gbstermek

Dikkatli olmak

Darust olmak

Enerjik olmak

insan iligkilerine 6zen gdstermek

Is disiplinine sahip olmak

Ig glvenligine dikkat etmek

10 I§yer| ¢alisma prensiplerine uymak
11.Igyerine ait arag, gerec ve ekipmanlarin kullanimina dzen gostermek
12.Kaliteye dikkat etmek

©WoOoNoOR~WND

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 73/ 146
Sorumluluk Ve YetKi : Operator(Ekskavator Operatorii) \ Stan.M.No: |5.1.1

13.Kararli olmak

14.Meslek ahlakina sahip olmak
15. Planl ve organize olmak

16. Sabirli olmak

17.Sogukkanl olmak

18. Sorumluluk sahibi olmak
19. Temiz olmaya 6zen gOstermek

20.Titiz olmak

21.Yeniliklere agik olmak
22.Zamani iyi kullanmak

4.2. Calisma Kosullar
Agir isler tizigune gbére

4.2.1. Caligsma Ortami
Acik alan.

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba

Bedensel caba.

Egitim :Teknik lise

Tecrlbe : 2 Yil:
Yabanci dil :

Bolim : Ekskavator kullanma sertifikasi

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

4.5-Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek
Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak
Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C.
C Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 74/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Operator(Ekskavator Operatorii) \ Stan.M.No: |5.1.1
4.6.Performans Kriterleri
islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gunlik galisma Yapilan isin | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
birim  fiyatlara | kullanilan kaynak
gobre degeri
Diger isler Yapilan isin | Etkinlik Vatandas
kullanilan Memnuniyeti
kaynaga orani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C.
¢ Yiiriirliikk Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 75 /146
Sorumluluk Ve Yetki :Operator( Greyder Operatorii) ‘ Stan.M.No: |5.1.1

IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI

1. iSIN KIMLIGI

Kadro Unvani

Operator

Fiili Gorev Unvani

Operatdr(Greyder Operatéri)

istihdam
(Statil)

Tard | isci

Tarih

Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

Greyder Operatéri, kendi basina ve belirli bir stre igerisinde, greyder kullanarak yol
ve arazide tesviye, reglaj, sev kesme, hendek acma vb. ylzey islemleri ile zemin
gevsetme ve kar temizleme iglemlerini emniyetli bir sekilde yapma bilgi ve

becerisine sahip nitelikli kisidir.

2.2._ Gorev ve Sorumluluklari
1. lg Organizasyonu Yapmak

a.
b. Ig talimatini incelemek

c. Ise uygun atasmanlari se¢cmek
d.
e
f

g.

Isci sagligi ve is guvenligi igin gerekli dnlemleri almak

Greyderi calisma alanina gétirmek

. Galigma alanini incelemek

Yardimci elemanlara is dagihmi yapmak
Calisan ekiplerle koordinasyonun saglanmasina yardimci olmak

2. Greyderin Genel Kontrollinii Yapmak

—ERT T SQ@Tm0eo00T

Greyderin periyodik bakiminin yapilmasini saglamak
Greyderin temizliginin yapilmasini saglamak
Lastiklerin kontroliini yapmak

Sizinti kontrollerini yapmak

Yag seviyelerini kontrol etmek

Yakit seviyesini kontrol etmek

Hava filtresini temizlemek

Mekanik aksamlarin kontrolint yapmak
AkU kontroll yapmak

Arac ve gerecleri kontrol etmek

Greyderi calistirarak kontrol etmek
Gdsterge tablosunun kontrolini yapmak

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C.
C Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 76 /146
Sorumluluk Ve Yetki :Operator( Greyder Operatorii) \ Stan.M.No: |5.1.1

. Aydinlatma sisteminin kontroliini yapmak
Levyelerin fonksiyonunu kontrol etmek
Fren testi yapmak
Basit ariza ve eksiklikleri gidermek
BlyuUk ariza ve eksiklikleri yetkiliye bildirmek
Greyderin bakim ve kontrol kaytlarini tutmak
. Greyderle Yiizey islemleri Yapmak
Sev kesmek
b. Hendek agmak
c. Yola egim (dever) vermek
d. Malzeme sermek
e
f

~THLT OS5 3
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. Zemin ylzeyini kazimak
. Zemin ince tesviyesi (reglaj) yapmak
g. Malzeme itmek
4. Greyderle Zemin Gevsetmek
a. Riperi greydere monte etmek
b. Zemini riperlemek
c. Zemini kazimak
d. Zemini tirmiklamak
Greyderle Kar Temizlemek
a. Riperi greydere monte etmek
b. Zemini riperlemek
c. Zemini kazimak
d. Zemini tirmiklamak
6. Mesleki Egitime iligkin Faaliyetleri Yiiriitmek
a. Yardimci elemanlara egitim vermek
b. Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katiimak
c. Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek
d. Meslekle ilgili hizmetici egitim, isbasi egitim vb. faaliyetlere katilmak
7. Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri
hazirlar ve Yénetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokimanlarda yapilmasi gereken
degisiklikler oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05" ile Y&netim
Temsilcisinden talep eder.
8. Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi igin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri ...-P-01,Kayitlarin  KontrolU
Prosediri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

o

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 77 /146
Sorumluluk Ve Yetki :Operator( Greyder Operatorii) \ Stan.M.No: |5.1.1

9. Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yonetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Duzeltici Faaliyet
Prosedir( ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gére islem yapar.

10. Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli
calismalari i¢ Tetkik Prosedirine ...-P-03 gore baslatir.

11. Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle isbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

12. Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli gbérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Sef

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli

KPSS sinavinda basari durumu, Destek hizmetler midirinin olumlu gérisa,
Bagkan Yardimcisinin teklifi insan Kaynaklari middriniin  inhasi ve Belediye
Baskaninin oluru ile géreve atanir. Gérevden alinmasinda da ayni usul uygulanir.

3.3. Gorevde Yukselme Usull
Performansa dayall

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Ortaogretim Mezunu

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
1. Arag, gerec ve ekipman bilgisi
2. Ekip iginde ¢alisma yetenegi
3. El becerisi
4. G sinifi sUrtcu belgesine sahip olmak
5. Gorsel yetenek
6. iletisim yetenegi
7. lsci saghgr ve is guvenligi 6nlemleri bilgisi
8. Malzeme bilgisi
9. Mesleki elektrik bilgisi
10. Mesleki hidrolik bilgisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 78 /146
Sorumluluk Ve Yetki :Operator( Greyder Operatorii) \ Stan.M.No: |5.1.1

11. Mesleki matematik bilgisi
12. Mesleki mekanik bilgisi

13. Mesleki teknolojik gelismelere iligkin bilgi
14. Mesleki terim bilgisi

15.0grenme yetenegi

16.Ogretme yetenegi

17.Standart dlguler bilgisi
18. Trafik ve gevre bilgisi
19.Zemin mekanigdi bilgisi

4.1.4. Diger Nitelikler
Cahigkan olmak

Dikkatli olmak
Durust olmak
Enerjik olmak

CoNoO~WN =

Cevre korumaya karsi duyarl olmak
Detaylara 6zen gbstermek

!nsan iligkilerine 6zen gbstermek
Is disiplinine sahip olmak
Ig glvenligine dikkat etmek

10 I§yer| ¢alisma prensiplerine uymak
11.Igyerine ait arag, gerec ve ekipmanlarin kullanimina 6zen géstermek
12. Kaliteye dikkat etmek

13. Kararli olmak

14.Meslek ahlakina sahip olmak
15. Planl ve organize olmak

16. Sabirli olmak

17.Sogukkanl olmak

18. Sorumluluk sahibi olmak
19. Temiz olmaya 6zen gdstermek

20.Titiz olmak

21.Yeniliklere agik olmak
22.Zamani iyi kullanmak

4.2. Calisma Kosullarn
Agir igler tizagine goére

4.2.1. Caligma Ortami

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C.

Yiiriirliik Tarihi

Degisiklik Tarihi 00/

Sayfa No 79 /146
Sorumluluk Ve Yetki :Operator( Greyder Operatorii) \ Stan.M.No: |5.1.1
Acik alan.
4.2.2. is Riski

Az is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Bedensel caba.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MIiNIMUM SARTLAR
Egitim : Teknik Lise
Bolim : Greyder kullanma sertifikasi

Tecriibe : 2 Yil:
Yabanci dil :

4.5-Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
GUnlik calisma Yapilan isin | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
birim  fiyatlara | kullanilan kaynak
gOre degeri
Diger isler Yapilan isin | Etkinlik Vatandas
kullanilan Memnuniyeti
kaynaga orani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
" BELEDiYESi  |Degisiklik No 00/ --

Degisiklik Tarihi 00/

Sayfa No 80 /146
Sorumluluk Ve Yetki : Sofér | Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. iSIN KIMLIiGI
Kadro Unvani Sofbr
Fiili Gérev Unvani Sofbr
istihdam Tari  (Statil) |isci
Tarih
Kod No
2. ISE iLiSKIiN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Sofdr, .o Belediyesi genel galisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢

ve ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, is¢i saglig, is gtvenligi ve ¢cevre koruma
dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak,
asagidaki gorev ve iglemleri yerine getirir.

Muhtelif boyuttaki tekerlekli araglan trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.

2.2. Gorevleri
Is Organizasyonu Yapmak

Birimi ile bilgi alisverisinde bulunmak

is programi yapmak

Gidecegi yere yogunlugu olan durumlari (konser, mac vb.) takip etmek yogun
olan alanlardan gitmemek.

Arag, gerec¢ ve ekipman ihtiyacini belirlemek

Aracin trafik muayenesinin yapilmasini saglamak

Aracin motorlu tagitlar vergisi ve sigorta islemlerinin yapiimasini saglamak

Aracg bakim kayitlar tutmak

Motorlu Tagima Aracglarinin Bakimini Yapmak

Aracin bakim tarihini belirlemek
Yag ve filtreleri kontrol etmek
AkuyU kontrol etmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliikk Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 81/146
Sorumluluk Ve Yetki : Sofor | Stan.M.No: |5.1.1

Kayiglari kontrol etmek

Fren aksamini kontrol etmek

Lastikleri degistirmek

Havalandirma (1sitma, sogutma) tertibatini kontrol etmek
Hava tlplerini kontrol etmek (a,b,c)

Sigorta ve ampulleri kontrol etmek

Aracin periyodik bakiminin yapilmasini saglamak
Aracin boya ve kaporta islerinin yapilmasini saglamak
Arizanin nedenini arastirmak

Aractaki basit arizalari gidermek

Aractaki blyUk arizalarin giderilmesini saglamak

Motorlu Tagsima Aracglarini Yola Hazirlamak

Arac ve sofdrle ilgili belgeleri kontrol etmek
Aracin yag durumunu kontrol etmek

Motor suyunu kontrol etmek

Antrifrizi kontrol etmek

Lastikleri kontrol etmek

Araci hava durumuna gére hazirlamak
Motorun sesini kontrol etmek

Gostergeleri ve aynalari kontrol etmek
Frenleri kontrol etmek

Sinyal,far ve stop lambalarini kontrol etmek
Yakit ikmali yapmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliikk Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 82 /146
Sorumluluk Ve Yetki : Sofor | Stan.M.No: |5.1.1

Gorev Siresince Hizmet Vermek
e Aracin temizligini saglamak

e Guvenlik dnlemlerini almak
2.3. Yetki ve Sorumluluklari

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve
Yo6netim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05” ile YOénetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri ...-P-01,Kayitlarin  KontrolU
Prosediri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger caligsanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Duzeltici Faaliyet
Prosediri ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gbre islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli calismalar Ig
Tetkik Prosedurlne ...-P-03 gbre baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14" tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Sef

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

KPSS sinavinda basari durumu, Destek hizmetler middrinin olumlu goérisa,
Baskan Yardimcisinin teklifi insan Kaynaklari madiriniin  inhasi ve Belediye
Baskaninin oluru ile géreve atanir. Gérevden alinmasinda da ayni usul uygulanir.

3.3. Gorevde Yiikselme Usull
Performansa dayall

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliikk Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 83 /146
Sorumluluk Ve Yetki : Sofér | Stan.M.No: |5.1.1

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Orta 6grenimini tamamlamis olmak. ( lise ve dengi okullar mezunu olmak tercih
nedenidir.)

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Kullanacagi arac sinifi stricu belgesi sahibi olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
5 Y1l benzer gérevlerde calismis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler
Turkege"yi dogru kullanma dizgln bir fizik ve uyumlu bir giyim.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Is, genellikle acik alanda yapilmaktadir.

4.2.2. Is Riski
Isin dogas! geregi potansiyel is kazasi nedeniyle fiziksel yaralanma riski vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
% 90 civarinda fiziksel gabayi gerektirir.
% 10 civarinda zihinsel ¢cabayi gerektirir.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

Egitim : Orta 6grenimini tamamlamis olmak. ( lise ve dengi okullar mezunu olmak
tercih nedenidir.)

Bolim : Orta 6grenimini tamamlamis olmak. ( lise ve dengi okullar mezunu olmak
tercih nedenidir.)

Tecribe : 2 yil
Yabanci dil :

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Yaninda g¢alisanlara egitim vermek

e Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

e Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

e Meslekle ilgili hizmet ici egitim, isbas! egitim vb. faaliyetlere katilmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliikk Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 84 /146
Sorumluluk Ve Yetki : Sofor | Stan.M.No: |5.1.1

4.6.Performans kriterleri

e Gidecegdi yere yogunlugu olan durumlari (konser, mag vb.) takip etmek yogdun
olan alanlardan gitmemek.

Arag, gerec ve ekipman ihtiyacini belirlemek

Aracin trafik muayenesinin yapilmasini saglamak

Aracin motorlu tasitlar vergisi ve sigorta iglemlerinin yapilmasini saglamak
Arag bakim kayitlari tutmak

Motorlu Tagima Araclarinin Bakimini Yapmak

Aracin bakim tarihini belirlemek

Yag ve filtreleri kontrol etmek

AkUyU kontrol etmek

Kayislari kontrol etmek

Fren aksamini kontrol etmek

Lastikleri degistirmek

Havalandirma (1sitma, sogutma) tertibatini kontrol etmek
Hava tUplerini kontrol etmek (a,b,c)

Sigorta ve ampulleri kontrol etmek

Aracin periyodik bakiminin yapiimasini saglamak

Aracin boya ve kaporta islerinin yapilmasini saglamak
Arizanin nedenini arastirmak

Aractaki basit arizalari gidermek

Aractaki bayUk arizalarin giderilmesini saglamak

Motorlu Tagima Araclarini Yola Hazirlamak
Arac ve soforle ilgili belgeleri kontrol etmek
Aracin yag durumunu kontrol etmek

Motor suyunu kontrol etmek

Antrifrizi kontrol etmek

Lastikleri kontrol etmek

Aracl hava durumuna gére hazirlamak
Motorun sesini kontrol etmek

Gostergeleri ve aynalari kontrol etmek
Frenleri kontrol etmek

Sinyal,far ve stop lambalarini kontrol etmek
Yakit ikmali yapmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
" BELEDIYESI Degisiklik No 00/ -

Degisiklik Tarihi 00/

Sayfa No 85/ 146
Sorumluluk Ve Yetki :Sofor( Siipiirge Sofor) | Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. iSIN KiMLIGI
Kadro Unvani Sofér(Suplrge Sofdr)
Fiili Gérev Unvani Sofér(Suplrge Sofdr)
istihdam Tari  (Statil) |isci
Tarih
Kod No
2. ISE ILiSKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Sofdr, .o Belediyesi genel galisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢

ve ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, is¢i saglig, is gtvenligi ve ¢cevre koruma
dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak,
asagidaki gorev ve iglemleri yerine getirir.

Muhtelif boyuttaki tekerlekli araglan trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.

2.2. Gorevleri
Is Organizasyonu Yapmak

Birimi ile bilgi alisverisinde bulunmak

is programi yapmak

Gidecegi yere yogunlugu olan durumlari (konser, mac vb.) takip etmek yogun
olan alanlardan gitmemek.

Arag, gerec¢ ve ekipman ihtiyacini belirlemek

Aracin trafik muayenesinin yapilmasini saglamak

Aracin motorlu tagitlar vergisi ve sigorta islemlerinin yapiimasini saglamak

Aracg bakim kayitlar tutmak

Motorlu Tagima Aracglarinin Bakimini Yapmak

Aracin bakim tarihini belirlemek
Yag ve filtreleri kontrol etmek
AkuyU kontrol etmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 86/ 146
Sorumluluk Ve Yetki :Sofér( Siipiirge Sofér) | Stan.M.No: |5.1.1

Kayiglari kontrol etmek

Fren aksamini kontrol etmek

Lastikleri degistirmek

Havalandirma (1sitma, sogutma) tertibatini kontrol etmek
Hava tlplerini kontrol etmek (a,b,c)

Sigorta ve ampulleri kontrol etmek

Aracin periyodik bakiminin yapilmasini saglamak
Aracin boya ve kaporta islerinin yapilmasini saglamak
Arizanin nedenini arastirmak

Aractaki basit arizalari gidermek

Aractaki blyUk arizalarin giderilmesini saglamak

Motorlu Tagsima Aracglarini Yola Hazirlamak

Arac ve sofdrle ilgili belgeleri kontrol etmek
Aracin yag durumunu kontrol etmek

Motor suyunu kontrol etmek

Antrifrizi kontrol etmek

Lastikleri kontrol etmek

Araci hava durumuna gére hazirlamak
Motorun sesini kontrol etmek

Gostergeleri ve aynalari kontrol etmek
Frenleri kontrol etmek

Sinyal,far ve stop lambalarini kontrol etmek
Yakit ikmali yapmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Gorev Siresince Hizmet Vermek
e Aracin temizligini saglamak

2.3. Yetki ve Sorumluluklar

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedirleri hazirlar ve
Yoénetim Temsilcisine verir. Kullandidi dokiimanlarda yapilmasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05" ile Yénetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokidmanlarin  Kontroli Prosediurd ...-P-01,Kayitlarin  Kontrol{
Prosediri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yoénetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢alismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedri ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedur( ...-P-06 gbre islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli ¢alismalari i¢
Tetkik Prosedirtne ...-P-03 gére baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Sef

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usull

KPSS sinavinda basari durumu, Destek hizmetler middrinin olumlu gérisa,
Bagkan Yardimcisinin teklifi insan Kaynaklari madiriniin - inhasi ve Belediye
Baskaninin oluru ile géreve atanir. Gérevden alinmasinda da ayni usul uygulanir.

3.3. Gorevde Yukselme Usulu
Performansa dayall

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Orta 6grenimini tamamlamis olmak. ( lise ve dengi okullar mezunu olmak tercih
nedenidir.)

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Kullanacagi arac sinifi stricu belgesi sahibi olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Suresi
5.Y1l benzer gérevlerde calismis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler
Turkege"yi dogru kullanma dizgln bir fizik ve uyumlu bir giyim.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Is, genellikle acik alanda yapilmaktadir.

4.2.2. Is Riski
Isin dogas! geregi potansiyel is kazasi nedeniyle fiziksel yaralanma riski vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
% 90 civarinda fiziksel gabayi gerektirir.
% 10 civarinda zihinsel ¢cabayi gerektirir.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

Egitim : Orta 6grenimini tamamlamis olmak. ( lise ve dengi okullar mezunu olmak
tercih nedenidir.)

Bolim : Orta 6grenimini tamamlamis olmak. ( lise ve dengi okullar mezunu olmak
tercih nedenidir.)

Tecribe : 2 yil
Yabanci dil :

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Yaninda g¢alisanlara egitim vermek

e Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

e Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

e Meslekle ilgili hizmet ici egitim, isbas! egitim vb. faaliyetlere katilmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.6.Performans kriterleri

e Gidecegdi yere yogunlugu olan durumlari (konser, mag vb.) takip etmek yogdun
olan alanlardan gitmemek.

Arag, gerec ve ekipman ihtiyacini belirlemek

Aracin trafik muayenesinin yapilmasini saglamak

Aracin motorlu tasitlar vergisi ve sigorta iglemlerinin yapilmasini saglamak
Arag bakim kayitlari tutmak

Motorlu Tagima Araclarinin Bakimini Yapmak

Aracin bakim tarihini belirlemek

Yag ve filtreleri kontrol etmek

AkUyU kontrol etmek

Kayislari kontrol etmek

Fren aksamini kontrol etmek

Lastikleri degistirmek

Havalandirma (1sitma, sogutma) tertibatini kontrol etmek
Hava tUplerini kontrol etmek (a,b,c)

Sigorta ve ampulleri kontrol etmek

Aracin periyodik bakiminin yapiimasini saglamak

Aracin boya ve kaporta islerinin yapilmasini saglamak
Arizanin nedenini arastirmak

Aractaki basit arizalari gidermek

Aractaki bayUk arizalarin giderilmesini saglamak

Motorlu Tagima Araclarini Yola Hazirlamak
Arac ve soforle ilgili belgeleri kontrol etmek
Aracin yag durumunu kontrol etmek

Motor suyunu kontrol etmek

Antrifrizi kontrol etmek

Lastikleri kontrol etmek

Aracl hava durumuna gére hazirlamak
Motorun sesini kontrol etmek

Gostergeleri ve aynalari kontrol etmek
Frenleri kontrol etmek

Sinyal,far ve stop lambalarini kontrol etmek
Yakit ikmali yapmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi

Degisiklik Tarihi 00/

Sayfa No 90/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Usta(Oto Elektrik¢isi) ‘ Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI _ -

1. iSIN KIMLIGI

Kadro Unvani Oto Elektrikgi
Fiili G6rev Unvani Oto Elektrikgi
Istihdam TUr0 (Stat) | Strekli Isci
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Motorlu kara tasitlarinin elektrik donanimlarinin arizalarini onarmak.

2.2. Gorevleri

is Organizasyonu Yapmak

e isci saglig ve is glvenligi icin gerekli énlemlerin alinmasini saglamak
is programi yapmak

Yaninda calisanlara gérev dagilimi yapmak
Yaninda g¢alisanlarin yaptidi isi kontrol etmek
Arac, gerec¢ ve ekipman ihtiyacini belirlemek
Malzeme temin etmek

Gelen malzemeyi kontrol etmek

Galisilan alanin temizligini saglamak
Kullanilan arag ve ekipmanlarin bakimini yapmak
Atblye disinda yapilan igleri takip etmek
Ariza Tespiti Yapmak

Devre semalarini incelemek

Elektrik akimini kontrol etmek

Sigortalari kontrol etmek

Ampulleri kontrol etmek

AkuyU kontrol etmek

Is1 géstergesini kontrol etmek

Yag basing saatini kontrol etmek

Yakit géstergesini kontrol etmek

Hiz gbstergesini kontrol etmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Devir gostergesini kontrol etmek

Elektronik devre tesisatinin kontrolint yapmak

Elektronik devre sensdrlerini (algilayicilarini) kontrol etmek
Elektronik réleleri kontrol etmek

Elektronik sistem kontrol Unitesini (elektronik beyin) kontrol etmek
Ariza nedenine karar vermek

Mars motorunun arizali pargasini degistirmek

Alternatériin anizali pargcasini degistirmek

AkOyU sarj etmek

Atesleme bobinini degistirmek

Fan motorunu onarmak

Kornayi onarmak

Klimanin mekanik aksamini onarmak

Klimanin elektrik aksamini onarmak

Dizel araglarda takviye sistemlerinin elektrik aksamini onarmak
Dizel aracglarda kizdirma sisteminin arizall parcalarini degistirmek
Enjeksiyonlu araglarin elektrikli benzin pompasini degistirmek
Aracin Aydinlatma Sisteminin Onarimini Yapmak

e Ampulleri degistirmek

e Sigortalar degistirmek

e Anahtarlari degistirmek

* Flasor ve roleleri degistirmek

Aracin Igc Aksaminin Onarimini Yapmak

Kontakt anahtarini degistirmek

Gostergelerdeki arizali pargayi degistirmek

Kalorifer motorunu onarmak

Silgi motorunu onarmak

Elektrikli cam makine motorlarini onarmak

Merkezi kilit sisteminin modalinG degdistirmek

Merkezi kilit sistemi motorunu onarmak

Arka cam isitici sistemini onarmak

e Sigara cakmagini onarmak

Aracin Elektrik Donaniminin Periyodik Bakimini Yapmak
Aydinlatma sistemini kontrol etmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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AkU bakimini yapmak

Alternat6r bakimini yapmak

Mars motoru bakimini yapmak
Kalorifer tertibatini kontrol etmek
Gostergeleri kontrol etmek

Cam yikama sistemini kontrol etmek
Klakson (korna) kontroli yapmak
Aracin Kablo Tesisatinin Onarimini Yapmak
e Arizali kabloyu degistirmek

e Tesisatl izole etmek

e Soketleri degistirmek

Elektronik Devre Elemanlarinin Degisimini/Onarimini Yapmak
Sensorleri (algilayicilar) temizlemek
Sensorleri (algilayicilar) degistirmek
Sensorleri (algilayicilari) ayarlamak
Elektronik soketleri temizlemek
Elektronik kontrol Gnitesini sékmek
Elektronik kontrol Gnitesini degistirmek
Elektronik kontrol Gnitesini kodlamak
Elektronik kontrol Unitesini takmak
Aksesuar Montaji Yapmak

e (Oto-teyp monte etmek

Havali korna monte etmek

Sis lambasi monte etmek

Alarm monte etmek

Klima monte etmek

Amirlerince kanun, tizik, yénetmelik, genel prensipler ve diger mevzuatlara uygun
olarak verilecek her tarli gérevleri tam ve zamaninda yerine getirmek.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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2.3. Yetkileri ve Sorumluluklari

Biriminde kullanilan talimatlar hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve
Yonetim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05" ile Yénetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokidmanlarin  Kontroli Prosedurd ...-P-01,Kayitlarin - KontrolU
Prosedur( ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedir( ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gére islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli calismalar g
Tetkik Prosedirlne ...-P-03 gbre baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14" tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Bakim Onarim amiri

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli

KPSS sinavinda basari durumu, Destek hizmetler midirinin olumlu gérisa,
Bagkan Yardimcisinin teklifi insan Kaynaklari middriniin  inhasi ve Belediye
Baskaninin oluru ile géreve atanir. Gérevden alinmasinda da ayni usul uygulanir.

3.3. Gorevde Yukselme Usulii

KPSS sinavinda basari durumu, Destek hizmetler mUdirinin olumlu gérisa,
Bagkan Yardimcisinin teklifi insan Kaynaklari middriniin  inhasi ve Belediye
Baskaninin oluru ile géreve atanir. Gérevden alinmasinda da ayni usul uygulanir.

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Okuma yazma bilmek.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Ustalik belgesine sahip olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

4.1.4. Diger Nitelikler

4.2. Caligsma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Is, genellikle kapall ortamlarda yapiimaktadir.

4.2.2. s Riski
Tamir esnasinda ellerinde yaralanmalar olabilir.

4.3. Isin Gerektirdigi Agirikl Caba
Is, %80 civarinda fiziksel cabayi gerekdtirir.
Is, %20 civarinda zihinsel cabayi gerektirir.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : EndUstri Meslek lisesi

Bolim : Oto Elektirik iki yilik meslek yiiksek okulu tercih nedenidir.

Tecrube :

Yabanci dil : ingilizce (orta seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is bagsi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

Calisanlarin terfilerine karar vermek

Calisanlar icin sosyal faaliyetler diizenlemek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.6.Performans Kiriterleri
islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gunlik galisma Yapilan isin | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
birim  fiyatlara | kullanilan kaynak
gbre degeri
Diger isler Yapilan isin | Etkinlik Vatandas
kullanilan Memnuniyeti
kaynaga orani
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
_ 1. ISIN KIMLIG
Kadro Unvani Isci(Kaynakgl)
Fiili Gorev Unvani !sgi(Kaynakgl)
Istihdam TUr0 (Statd) | Isci
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Metalleri, oksiasetilen, elektrik arki ve gaz alevi ile ¢esitli sekillerde kesen, parcalari
yine ayni yontemle ergiterek birlestiren kisidir.

2.2. Gorevleri

1.Yapilacak ise uygun olarak ¢alisma yerini dizenler,

2.Makine donanim alet ve malzemelerini secer, hazirlar, ayarlar,

3.Kesilecek veya kaynakla tutturulacak metal parcalari isaretler, kesim yapmak
Uzere kesme lambasini hazirlar,

4. Oksiasetilen veya gaz alevi yardimi ile pargalar keser,

5.Her pozisyonda birlestirilecek parcalari kaynatir,

6.Yapilacak kaynak tiriine uygun ydntemi secer,

7.0ksijen ve asetilen tlplerinin vanalarini acar, kaynatilacak metalin ergime
derecesine gbre gaz ayari yapar,

8.Gazi yakarak kaynatilacak metali ergitir,

9.Kaynak telini kaynatilacak kisma deddirir ve telden aldigi ergimis metalle parcalari
birbirine ekler.

10.Kaynak yapilan yerin purizlerini ege ya da spiral kullanarak duzeltir.

2.3. Yetkileri ve Sorumluluklar

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedirleri hazirlar ve
Yoénetim Temsilcisine verir. Kullandidi dokiimanlarda yapilmasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05" ile Yénetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi igin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri ...-P-01,Kayitlarin  KontrolU
Prosediri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C.
C Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 97/146
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Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger caligsanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Duzeltici Faaliyet
Prosedir( ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gére islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimcei
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igcin gerekli ¢alismalari Ig
Tetkik Prosedirlne ...-P-03 gbre baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Bakim Onarim Amiri

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulii

3.3. Gorevde Yiikselme Usulii

Meslekte usta ve usta 6gretici unvanlarina yikselmek miumkinddr. Mesleki egitim
merkezlerinden kalfa olarak mezun olanlar bir igsyerinde ¢alisip ayni zamanda teorik
egitimlerine de devam edebilirler. Kaynak¢l mesledinde ustalik egitimi ¢alisma
suUresi 1 yildir.

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 98/146
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4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi

Crraklik egitimine baglayabilmek igin;

- Enazilkdgretim okulu mezunu olmak,

- 14 yasini doldurmus 19 yasindan gin almamis olmak, ancak, 19 yasindan gin
almis olanlardan daha 6nce ciraklik egitimden ge¢cmemis olanlar, yaslarina ve
egitim seviyelerine uygun olarak dizenlenecek mesleki egitim programlarina gére
ciraklik egitimine alinabilir.

- Binyesi ve saglik durumu girecegi meslegin gerektirdigi isleri yapmaya uygun
olmak,

- Egitim gbérmek istedigi meslekte bir igyeri sahibi ile c¢iraklik sdzlesmesi
imzalamak gereklidir.

Meslek liseleri ile cok programlh liselere girebilmek igin ilkdgretim okulu mezunu
olmak ve meslek liselerine kayit kabul sartlarini tagsimak gerekmektedir.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

- Kaynakgi mesleginin egitim siresi lise veya daha Ust dizeyde genel egitim
gbrmus olanlarda 1 yil, ilkkégretim mezunu olanlarda ise 2 yildir.

- Endustri meslek liseleri metal bélimande egitim stresi 3 yildir.

- Mesleki egitim merkezlerinde haftanin 1 ginu teorik, 5 gin0 isletmede pratik
olarak egitim yapilmaktadir.

Egitim stresince 6grenciler:

- Kaynak makinesi ile kaynakgilik alet ve avadanliklarini tanir,

- Kaynak elektrotlarini ve ézelliklerini,

- Makinede amper ayarlamasini,

- Malzemenin 6zelligine ve kalinhdina gére elektrot segimini,

- Her tirde ve pozisyonda kaynak yapabilmeyi,

- Kaynak islemleri sirasinda dogabilecek tehlikeleri ve alinabilecek tedbirleri
6grenirler.

Ciraklik egitimini tamamlayanlara egitim sonunda katildiklari kalfalik sinavinda

basarili olmalari durumunda "Kalfalik Belgesi" ve unvani verilir.

Endustri meslek liseleri ile cok programl liseleri bitirenlere meslek lisesi diplomasi

ve "Teknisyen" unvani verilir.

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 99/146
Sorumluluk Ve Yetki : Isci(Kaynakei) | Stan.M.No: [5.1.1

4.1.4. Diger Nitelikler

Kaynakgi olmak isteyenlerin:

1. GOz ve ellerini esgudimle, ellerini ustalikla kullanmada Ustiin beceriye sahip,

2. Dikkatini belli bir noktaya yogunlastirabilen,

3. Sekil iligkilerini gdrebilen,

4. Yapilacak isi zihninde canlandirma ve tasarimi kagit tGzerine gizebilme yetenegine
sahip

kimseler olmalari gerekir.

4.2. Calisma Kosullarn

Kaynakcilar kapali ortamlarda calisabilecekleri gibi acik mekanda da caligirlar.
Galisma ortami guUrdltald ve Kirlidir. Ayrica kaynak makinesinden ve kesme
lambasindan ¢ikan 1sik ve gaz cildi, g6zU rahatsiz edebilir. Kaynak iglemi sirasinda
kullanilan gazin yanici ve patlayici bir gaz olmasi nedeniyle kiginin dikkatli olmasi
gerekir. Gerekli havalandirma saglandiginda ve koruyucu o6nlemler alindiginda
herhangi bir tehlike séz konusu olmaz. Kaynakgi egilerek, cémelerek veya ayakta
calismak durumundadir ve c¢alisirken birinci derecede malzeme ve aletlerle ilgilidir.
Uzun sire ve elle yapilan kaynak iglemi bedensel olarak yorucu olabilir.

4.2.1. Calisma Ortami
Kapali alan.

4.2.2. is Riski
Is riski vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Fiziksel Caba

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 100/146
Sorumluluk Ve Yetki : Isci(Kaynakei) | Stan.M.No: [5.1.1
4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MINIMUM SARTLAR

Egitim :

- Kaynakcl mesleginin egitim siresi lise veya daha Ust dizeyde genel egditim
gbrmuUs olanlarda 1 yil, ilkdgretim mezunu olanlarda ise 2 yildir.

- Endustri meslek liseleri metal bélimande egitim stresi 3 yildir.

- Mesleki egitim merkezlerinde haftanin 1 gunu teorik, 5 guni isletmede pratik
olarak egitim yapilmaktadir.

Egitim suresince 6grenciler:

- Kaynak makinesi ile kaynakgilik alet ve avadanliklarini tanir,

Kaynak elektrotlarini ve 6zelliklerini,

Makinede amper ayarlamasini,

- Malzemenin 6zelligine ve kalinhdina gore elektrot segimini,

Her tlrde ve pozisyonda kaynak yapabilmeyi,

- Kaynak islemleri sirasinda dogabilecek tehlikeleri ve alinabilecek tedbirleri
6grenirler.

Ciraklik egitimini tamamlayanlara egitim sonunda katildiklari kalfalik sinavinda
basarili olmalari durumunda "Kalfalik Belgesi" ve unvani verilir.

Endustri meslek liseleri ile ¢ok programli liseleri bitirenlere meslek lisesi diplomasi
ve "Teknisyen" unvani verilir.

Bolim :

Tecrlbe :
Yabanci dil :

4.5-Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiritmek

Astlara belli bir plan ¢ergevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak

Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
Hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katiimak

[ ]
[ ]
[ ]
e Gdbzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek
4.6.Performans Kriteri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gunlik galisma Yapilan isin | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
birim  fiyatlara | kullanilan kaynak
gbre degeri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
........ B ELEDIYESI Degisiklik No 007 =

Degisiklik Tarihi 00/

Sayfa No 101/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Gorsel Basin Danigmani ‘ Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. iSIN KIMLIiGI
Kadro Unvani Gorsel Basin Danigsmani
Fiili Gérev Unvani Gorsel Basin Danismani
istihdam TirQl  (Statil) | HSAY
Tarih
Kod No
2. ISE ILiSKIN BILGILER
2.1. Isin Ozeti
................ Belediyesinin yaptigi ve yapacagi hizmetlerin gérsel basin yolu ile halka
duyurulmasi.
2.2. Gorevleri
1) vatandaglari arasinda dizenli ve saglikli iligkiler kurar

belediyenin tanitimi amaciyla ¢esitli kampanyalar dizenler, kamuoyu
arastirmalan yapar:

2) e belediyesi kalite politikasi dogrultusunda halka tanitimini
saglayici yayinlari inceler;

3) Vatandaglar ve tlzel kisiliklere sahip topluluklarla iligkiler kurar;
seminerler, reklam kampanyalari, film gdsterileri, fotograf sergileri,
ziyafetler diizenler; hediyelik egyalar belirler ve dagitilmasini temin eder;
yapilacak iglerin butgelerini belirler;

4) Belediyenin tanitimi amaciyla diizenlenen kampanyalarin uygulanmasi
icin yOnetime bilgi sunar; belediyenin gelisimini ve etkinligini saglayici,
tanitimini arttirici énerilerde bulunur; vatandas mektuplarini degerlendirir;

5) Belediyenin dizenlemis oldugu toplantilara katilir; belediye hizmetlerinin
tanitiimasi icin énerilerde bulunur, énerilerin kabullinden sonra isleyisi
kontrol eder.

2.3. Yetkileri ve Sorumluluklan

Biriminde kullanilmak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri ...-P-01,Kayitlarin  Kontroll
Prosediri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 102/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Gorsel Basin Danismani \ Stan.M.No: |5.1.1

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger caligsanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedir( ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gére islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimcei
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igcin gerekli ¢alismalari Ig
Tetkik Prosedirlne ...-P-03 gbre baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Bagkan

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulu
Baskanin Onayi

3.3. Gorevde Yikselme Usull

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Insani Bilimler konusunda egditim veren okullar

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

4.1.4. Diger Nitelikler

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapali ve Acik alan

4.2.2. i§ Riski
Yoktur

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 103/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Gorsel Basin Danismani \ Stan.M.No: |5.1.1
4.3. Isin Gerektirdigi Agirlikh Caba

Zihinsel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MIiNiMUM SARTLAR
Egitim : YUksek Okul
Béltim : Basin Yayin Halkla iligkiler

Tecribe : 10 Y1l
Yabanci dil :lyi Derece ingilizce

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

e Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

e Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriteri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gunlik calisma Yapilan isin | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
birim  fiyatlara | kullanilan kaynak
gOre degeri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
........ B ELEDIYESI Degisiklik No 007 -
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 104/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Halkla iliskiler Koordinatérii ‘ Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
1. iSIN KIMLIG
Kadro Unvani Halkla lligkiler Koordinatéri
!:iili Gorev Unvani Halkla iliskiler Koordinatérii
Istihdam Tur( (Statl) |HSAY
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
................ Belediyesinin yaptigi ve yapacagi hizmetlerin halka duyurulmasi.

2.2. Gorevleri

1) e vatandaslari arasinda dizenli ve saglkl iligkiler kurar
belediyenin tanitimi amaciyla cesitli kampanyalar dizenler, kamuoyu
arasgtirmalar yapar:

2) e belediyesi kalite politikasi dogrultusunda halka tanitimini
sagdlayici yayinlari inceler;

3) Vatandaglar ve tizel kigiliklere sahip topluluklarla iliskiler kurar;
seminerler, reklam kampanyalari, film gdésterileri, fotograf sergileri,
ziyafetler dizenler; hediyelik esyalar belirler ve dagitiimasini temin eder;
yapilacak iglerin batgelerini belirler;

4) Belediyenin tanitimi amaciyla dizenlenen kampanyalarin uygulanmasi
icin ydnetime bilgi sunar; belediyenin gelisimini ve etkinligini saglayici,
tanitimini arttirici 6nerilerde bulunur; vatandas mektuplarini degerlendirir;

5) Belediyenin dizenlemis oldugu toplantilara katilir; belediye hizmetlerinin
tanitilmasi icin énerilerde bulunur, énerilerin kabulinden sonra igleyigi
kontrol eder.

2.3. Yetkileri ve Sorumluluklari

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri ...-P-01,Kayitlarin  KontrolU
Prosediri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 105/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Halkla Iliskiler Koordinatorii \ Stan.M.No: |5.1.1

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger caligsanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedir( ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gére islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimcei
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igcin gerekli ¢alismalari Ig
Tetkik Prosedirlne ...-P-03 gbre baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Bagkan

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulu
Baskanin Onayi

3.3. Gorevde Yikselme Usull

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Insani Bilimler konusunda egditim veren okullar

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

4.1.4. Diger Nitelikler

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapali ve Acik alan

4.2.2. i§ Riski
Yoktur

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C.
C Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 106 / 146
Sorumluluk Ve Yetki : Halkla Iliskiler Koordinatorii \ Stan.M.No: |5.1.1
4.3. Isin Gerektirdigi Agirlikh Caba

Zihinsel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MIiNiMUM SARTLAR
Egitim : YUksek Okul
Béltim : Basin Yayin Halkla iligkiler

Tecribe : 10 Y1l
Yabanci dil :lyi Derece ingilizce

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

e Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

e Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriteri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gunlik calisma Yapilan isin | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
birim  fiyatlara | kullanilan kaynak
gOre degeri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi

Degisiklik Tarihi 00/

Sayfa No 107 / 146
Sorumluluk Ve Yetki : Halkla iligkiler ‘ Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. iSIN KIMLIiGI

Kadro Unvani Halkla iligkiler
!:iili Gorev Unvani Halkla iliskiler
Istihdam Tur( (Statl) |HSAY
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
................ Belediyesinin yaptigi ve yapacagi hizmetlerin halka duyurulmasi.

2.2. Gorevleri

1) e vatandaslari arasinda dizenli ve saglkl iligkiler kurar
belediyenin tanitimi amaciyla cesitli kampanyalar dizenler, kamuoyu
arasgtirmalar yapar:

2) e belediyesi kalite politikasi dogrultusunda halka tanitimini
sagdlayici yayinlari inceler;

3) Vatandaglar ve tizel kigiliklere sahip topluluklarla iliskiler kurar;
seminerler, reklam kampanyalari, film gdésterileri, fotograf sergileri,
ziyafetler dizenler; hediyelik esyalar belirler ve dagitiimasini temin eder;
yapilacak iglerin batgelerini belirler;

4) Belediyenin tanitimi amaciyla dizenlenen kampanyalarin uygulanmasi
icin ydnetime bilgi sunar; belediyenin gelisimini ve etkinligini saglayici,
tanitimini arttirici 6nerilerde bulunur; vatandas mektuplarini degerlendirir;

5) Belediyenin dizenlemis oldugu toplantilara katilir; belediye hizmetlerinin
tanitilmasi icin énerilerde bulunur, énerilerin kabulinden sonra igleyigi
kontrol eder.

2.3. Yetkileri ve Sorumluluklari

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri ...-P-01,Kayitlarin  KontrolU
Prosediri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 108 / 146
Sorumluluk Ve Yetki : Halkla Iliskiler \ Stan.M.No: |5.1.1

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger caligsanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedir( ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gére islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimcei
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igcin gerekli ¢alismalari Ig
Tetkik Prosedirlne ...-P-03 gbre baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Bagkan

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulu
Baskanin Onayi

3.3. Gorevde Yikselme Usull

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Insani Bilimler konusunda egditim veren okullar

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

4.1.4. Diger Nitelikler

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapali ve Acik alan

4.2.2. i§ Riski
Yoktur

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 109/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Halkla Iliskiler \ Stan.M.No: |5.1.1
4.3. Isin Gerektirdigi Agirlikh Caba

Zihinsel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MIiNiMUM SARTLAR
Egitim : YUksek Okul
Béltim : Basin Yayin Halkla iligkiler

Tecribe : 10 Y1l
Yabanci dil :lyi Derece ingilizce

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

e Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

e Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriteri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gunlik calisma Yapilan isin | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
birim  fiyatlara | kullanilan kaynak
gOre degeri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
........ B ELEDIYESI Degisiklik No 007 -
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 110/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Sekreter ‘ Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Sekreter
Fiili Gorev | Sekreter
Unvani
istihdam  Tuori | HSAY
(Stat()
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

................ Belediyesinde Yonetici asistani olarak genel c¢alisma prensipleri
dogrultusunda, arag, gerec¢ ve ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, isci saghgi, is
glvenligi ve cevre koruma dizenlemelerine ve mesledin verimliik ve kalite
gerekliliklerine uygun olarak, asagidaki goérev ve igslemleri yerine getirir.

2.2. Gorevleri

Biiro Yénetimi islemlerini Yiiritmek

¢ Is programi yapmak

Yardimci elemanlara is dagilimi yapmak

Yardimci elemanlarin yaptidi isi kontrol etmek
Yoneticinin gunlik ¢calisma programini diizenlemek
Yoneticiyi gunlik faaliyetler hakkinda bilgilendirmek
Biro dizenini saglamak

Biro ihtiyaglarinin teminini saglamak

Bdro makinelerinin bakim ve onarimini saglamak
Kurum/faaliyet alani ile ilgili yayinlari takip etmek
Basit muhasebe kayitlarini tutmak

is verimini artirici éneriler gelistirmek

Gelen-Giden Evrak islemlerini Yuriitmek
e Evraklar (fax, e-mail, posta vb.) almak
Evraklari agmak

Evraklari siniflandirmak

Evraklari kaydetmek

Baro ici evrak akisini saglamak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e Giden evraklari (fax, e-mail, posta vb.) dagitima hazirlamak
Giden evraklarin dagitimini saglamak

iletisimi Saglamak

Fihrist hazirlamak/guncellestirmek

Telefon gérismelerinin yapilmasini saglamak
Gelen yazi ve mesajlar ybneticiye ulastirmak
Randevulari ayarlamak

Misafirleri karsilamak

iletisim bilgilerini kaydetmek

Sosyal iligkileri diizenlemek

Kurum igi/digi gelen talepleri ydnlendirmek
Dokumanlari Hazirlamak

Rutin yazigmalari yapmak

Yazisma ile ilgili bilgi toplamak

Dokiman taslagini hazirlamak

Dokimanlari (mektup, rapor, tablo vb.) yazmak
Yazilan dokimanlari kontrol etmek
Dokimanlari onaya sunmak

Dokimanlari gogaltmak

DokUmanlari dagitmak

Dosyalama iglemlerini Yiiriitmek

Dosyalama sistemini kurmak

Dosyalar guncellegtirmek

Dokimanlari dosyalamak

Dosyalardan istenen bilgileri bulmak
Dosyalardan alinan dokimanlarin takibini yapmak
Dosyalari arsivlemek

Toplanti Organizasyonu Yapmak

Toplantiya iligkin bilgi edinmek

Toplanti giindemini yazmak

Toplantida gbrev alacak yardimci personeli koordine etmek
Toplanti yerinin hazirlanmasini saglamak
Katilimcilar toplanti hakkinda bilgilendirmek
Toplanti materyallerini hazirlamak

Toplanti tutanagini hazirlamak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliikk Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 112/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Sekreter \ Stan.M.No: |5.1.1

Diger Gorevler

Birimin / godrevleriyle ilgili veri kayitlarini tutmak,elde edilen verileri
degerlendirmek, sonuglarini amirine sunmak,

Birime gelen veya birimden ¢ikan evraklarin kayit iglemlerini bilgisayarda
yapmak,

Periyodik yazilarin takibini yapmak ve tekidini saglamak,

Gizlilik dereceli evrakin gizlilik ve givenligini saglamak,

Parafe edilen yazilari bir (st amire sunmak. imzasi tamamlanan yazi ve
belgeleri giden evrak kaydina gectikten sonra zarflamak ilgili birim yada kurulusa
iletiimek Uzere posta yada kuryeye teslimini saglamak,

Gorevlerini yerine getirirken kullandidi1 arag gere¢ ve malzemeyi 6zenli bicimde
kullanmak,

CGalistigi biri amiri tarafindan gérev alaniyla ilgili olarak verilen diger isleri
yapmak.

2.3. Yetkileri ve Sorumluluklarn

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman
Listesi Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosedird ...-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosediri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dlzeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve
Onleyici faaliyetleri baslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini
saglar ve takip eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri ...-P-04-
Duzeltici Faaliyet Prosedirl ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedlri ...-P-06 godre
islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekili
calismalari i¢ Tetkik Prosedirine ...-P-03 gore baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri igin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle isbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3. POZISYONA ILISKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim Yoneticisi

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usulu
Baskanin Oluru

3.3. Gorevde Yiikselme Usull

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

4.1.4. Diger Nitelikler
Sertifika veya Diploma

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Cahisma Ortami
Is, blro ortaminda yapilmaktadir.

4.2.2. is Riski
Is,zaman zaman uzun sdreli oturarak yapildigindan bel ve boyun agrilarina yol
acabilmektedir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
% 90 civarinda fiziksel gabayi gerektirmektedir.
% 10 civarinda zihinsel cabayi gerektirmektedir.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MIiNiMUM SARTLAR
Egitim : lise ve dengi okullar ile iki yilhk yiksek okul mezunu olmak tercih nedenidir.
B6lum : lise ve dengi okullar ile iki yillik yiksek okul mezunu olmak tercih nedenidir.

Tecrlbe :
Yabanci dil : ingilizce (orta seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak
e Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

e Gdzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
ggglr;riyle igii | AYMgiin_ iginde | imla 0 hata Etkinlik Verimlilik
veri kayitlarini sonuclandirmak
tutmak,elde edilen
verileri
degerlendirmek,
sonuglarini
amirine sunmak,
Ei'rri'mgeﬁe'e” g‘fgﬁ Ayni gin iginde | imla 0 hata Etkinlik Verimlilik
evraklarin kayit sonuclandirmak
islemlerini
bilgisayarda
yapmak,
Gizlilik dereceli
evrakin gizlilik ve | BV konuda
giivenligini sorusturmaya
saglamak muhatap olmamak
)F,):Zrﬁ;";l bired"uesr; Yeterlilik Verimlilik Etkinlik Tasarruf
amire sunmak.
Imzasi
tamamlanan yazi
ve belgeleri giden
evrak kaydina
gectikten sonra
zarflamak ilgili
birim yada
kurulusa iletilmek
Uzere posta yada
kuryeye teslimini
saglamak,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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S;Irﬁ;ﬂig”' Yerine | veteriilik Verimlilik Etkinlik Tasarruf
kullandigi arag
gereg ve
malzemeyi 6zenli
bicimde
kullanmak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
1. iSIN KIMLIiGI
Kadro Unvani Arsiv Elemani
Fiili Gérev Unvani Arsiv Elemani
istihdam Tar(  (Statl) | HSAY
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Kayitlari ve tarihi degeri olan dokiimanlari toplar, organize eder ve korur:

2.2. Gorev ve yetkileri

1) Belediye bilgileri, is toplanti kayitlari, 6zel kayitlari, film ve ses kayitlari,
tarihi degeri olan kalintilari toplar ve kiymet takdiri yapar;

2) DokUmanlarin 6zetini ¢ikarir, siniflara ayirir ve gtivenli korunmasini
sagdlar; korunmaya alinan kayitlari indeksler;

3) Bibliyografyalar, mikrofilm kopyalarini ¢ikartir ve kataloglar hazirlar, belirli
stUrelerde kayit, belge ve kitaplari kontrol eder; devamli olarak talep
edilmeden dolayi deforme olmaya yGz tutan kayitlarin fotograflarini ceker
veya réprodiksiyonunu hazirlar; arastirir ve bilgi isteyenlere yardimci olur
ve kaynaklar hakkinda tavsiyelerde bulunur.

4) Arsive gelen evraklarin diizgin bir sekilde arsiviemek

5) Arsive gelen evrakin tarih, sayl ve numarasini kayit defterine islemek.

6) Belediyeye gelen resmi gazetelerin argivienmesini yapmak

7) Miadi dolmus evraklari Argivleme talimatina uygun olarak islem yapmak.

8) Arsiv temizlik iglerini yapmak.

9) Arsivi dosyalama ve argivleme talimatina uygun olarak diizenlemek.

10) Amirlerince verilen kanun, tizik, yénetmelik, genel emirler ve diger
mevzuatlara uygun olarak verilecek her tarli gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yerine getirmek.

11)Biriminde kullaniimak i¢in hazirlanan yeni dokiimanlarin Kalite Sistemine
dahil edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel
Dokiman Listesi Formu ...-F-01”(DoktUmanlarin Kontroll Prosedurd ...-P-
01,Kayitlarin Kontroli Prosedur( ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine
bildirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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12)Uygun olmayan hizmetin dizeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Yénetim
Temsilcisi, diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici
ve Onleyici faaliyetleri baslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar /
tutulmasini saglar ve takip eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet
Prosedr( ...-P-04-Dizeltici Faaliyet Prosedirl ...-P-05,0nleyici Faaliyet
Prosedri ...-P-06 gbre islem yapar.

13)Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik
heyetine yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin gideriimesi
icin gerekli calismalari i¢ Tetkik Prosediiriine ...-P-03 gére baglatir.

14)Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14”
tutar, degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.2. Goreve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli

Kadro cetvelinde bulundugu birim amirinin talebi,insan kaynaklari madarindn teklifi
baskan yardimcisinin inhasi ve bagkanin oluru ile kamu ihale yasasi amir htkimleri
ile .

3.3. Gorevde Yuikselme Usull

3.3. Gorevde Yukselme Usuli
Sinav-performans

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Meslek Yiksek okulu Arsiv bélimi mezunu olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Gorev alani ile ilgili bilgi ve beceriye sahip olmak

4.1.3. Diger Nitelikler
1.Bilgisayar kullanmayi bilmek,
2.Gorev alani ile ilgili bilgi ve beceriye sahip olmak

4.2. Calisma Kosullarn

4.2.1. Calisma Ortami
Kapali alan

4.2.2. is Riski
Az is stresi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Bedensel ve Zihinsel Caba

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

Egitim : Dort yillik ylksek okul veya fakilte mezunu olmak.

BolUm : Edebiyat fakiltesi

Tecrlbe : 3 yil benzer gbrevlerde bulunmus olmak.
Yabanci dil : ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
e Astlara belli bir plan ¢ergevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri
1.Dosyalama ve Arsivleme talimatlarini tam uygulama.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
Kadro Unvani Guovenlik Amiri
Fiili Gorev Unvani Gulvenlik Amiri
istihdam TiirQl  (Statil) | HSAY
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Belediye ve tesislerin koruma ve glvenlik iglemlerinin yapiimasi

2.2. Gorev ve Sorumluluklari
1.Belediye ve tesislerin genel koruma ve guvenlik islemlerinin yapilmasini

saglamak,
2.Belediye ve tesislerin periyodik bakim, onarim ve temizliginin yapilmasini
saglamak,
3.Belediye ve tesislerinde yangin énleme, sabotaj baskinlara karsi korunmasini
saglamak,

4.Personelin vardiya sisteminin olusturulmasini saglamak

5.Amirlerince verilen kanun, tizik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tarli gbrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Destek Hizmetler Muduru

3.2. Gé_')reve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli
Kamu lhale Kanunu

3.3. Gorevde Yiikselme Usull

4.i$ GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Ozel yasasindaki hikamler

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Gérev alani ile ilgili uygulamali egitim tamamlamis olmak,

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.1.4. Diger Nitelikler

1.Saghkli ve dizgun fiziki yapiya sahip olmak

2.Savunma tekniklerine ybénelik belgeye dayali egitim gérmis olmak.
3.Hizli karar verme kabiliyetine sahip olmak,

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma Ortami
Acik ve Kapali Alan

4.2.2. is Riski
Fiziksel darp ve darbelere karsi hayati tehlikesi vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Bedensel ve Zihinsel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MIiNiMUM SARTLAR
Egitim : Ylksek Okul

Bolim : Beden Egitimi

Tecribe :

Yabanci dil : Ingilizce

4.5-Mesleki Gelisime iliskin Faaliyetleri Yiiritmek

¢ Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak

e Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katiimak

e Gdbzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriteri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gunlik galisma Yapilan isin | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
birim  fiyatlara | kullanilan kaynak
gbre degeri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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IS TANIMI ve ISIN GEREKLERI
1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Guvenlik Gorevlisi
Fiili Gérev Unvani Guvenlik Gorevlisi
istihdam Tar(i  (Stat(l) | HSAY
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Belediyeye ait tim tesisleri her tlrli tehlikeye kargl korumak.

2.2. Gorev ve Sorumluluklar

1.Belediyeye ait tim tesisleri her turli tehlikeye karsi korumak, giris ¢ikis
kapilarinda kontrol ve denetim yapmak.

2.Belediyeye ait her tlrli tesis ve cevresinde herhangi bir saldirn ve sabotaj
olaylarini engellemek.

3.Belediye i¢ ve dis otoparkinda bulunan araglarin emniyetini saglamak.
4.Amirlerince verilen kanun, tizik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her turli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Guvenlik Amiri

3.2. Gé_ireve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli
Kamu lhale Kanunu

3.3. Gorevde Yuikselme Usull
Bu gérev yerinden yikselebilecek Ust gorev yeri Glavenlik Amiri

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Ortadgrenim veya 6n lisans diplomasina sahip olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Gorev alani ile ilgili belgeye dayal uygulamal egitim gérmis olmak.

4.1.4. Diger Nitelikler

1 Saghkli ve dizgun fiziki yapiya sahip olmak.
2.Savunma tekniklerine yénelik egitim gérmus olmak.
3.Hizli karar verme kabiliyetine sahip olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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4.2. Calisma Kosullarn

4.2.1. Calisma Ortami
Acik ve Kapali alan

4.2.2. is Riski
Fiziksel darp veya darbelere karsi hayati tehlike tagimak.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Bedensel ve Zihinsel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : Ylksek Okul
Bolim : Beden Egitimi

Tecribe :
Yabanci dil :

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

¢ Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak

e Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katiimak

e Gdbzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriteri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gunlik galisma Yapilan isin | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
birim  fiyatlara | kullanilan kaynak
gbre degeri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. iSIN KIMLIGI
Kadro Unvani Bilgisayar isletmeni
Fiili Gérev Unvani Bilgisayar isletmeni
istihdam Tir(i (Statii) |HSAY
Tarih
Kod No
2. ISE iLiSKIiN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Bilgisayar isletmeni, .............. Belediyesi genel c¢alisma prensipleri

dogrultusunda, arag, gerec¢ ve ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, isci saghgi, is
glvenligi ve cevre koruma dizenlemelerine ve mesledin verimlilik ve kalite
gerekliliklerine uygun olarak, asagidaki gorev ve iglemleri ve bilgisayar ve cevre
birimlerini igletmek.

2.2. Gorevleri
is Organizasyonu Yapmak
e Biro memurlari tarafindan kullanilan arizali bilgisayarin énceki ariza kayitlarini
incelemek
Is programi yapmak
Biriminde kullanilan arizaya midahale yeri ve yéntemine karar vermek
Kullanilan arag¢ ve geregleri hazirlamak
Kullaniciya kullanim hatalarini énleyici bilgi vermek
Ariza bilgi kayitlarini tutmak
Donanim birimlerinin gavenli sekilde tagsinmasini saglayici énlem almak
Bilgi kaybini 6nleyici 6nlem almak
ilgisayar ve ilgili Cevre Birimlerinin Kurulugsunu Yapmak
Bilgisayarin kurulacagi yeri incelemek
Elektrik tesisatini kontrol etmek
Bilgisayara klavye, mouse ve monitériin baglantisini yapmak
Bilgisayara ¢evre birimlerinin baglantisini yapmak
Bilgisayar ve gevre birimlerinin galismasini test etmek
Kullaniciya bilgisayari teslim etmek
Network baglantilarini kurmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Bilgisayarin Arizasini Tespit Etmek

Kullanicidan ariza hakkinda bilgi almak

Sorunun yazilimdan mi donanimdan mi kaynaklandigini tespit etmek
VirGs olup olmadigina bakmak

Hata mesajlarini degerlendirmek

Sistem dosyalarinin silinmis ve/veya zarar gérmus olup olmadigina bakmak
Gevre birimleri strtculerinin galismasini kontrol etmek

YUklenen programlarin igletim sistemi ile uyumlulugunu kontrol etmek
Donanim test programlarini ¢alistirmak

Kasa igindeki kablo baglantilarini kontrol etmek

Kasa igindeki kartlarin gevsemis olup olmadigini kontrol etmek

Setup ayarlarini kontrol etmek

Guc¢ kaynagindan (power supply) gelen voltaji kontrol etmek

ilgisayarin Arizasini Gidermek

Setup ayarlarini yapmak

VirGsleri temizlemek

Sistem dosyalarini yeniden yuklemek

isletim sistemini yeniden ylklemek

Hard diski formatlamak

Gug kaynagini (power supply) onarmak/ degistirmek
Enerji ve data kablolarini degistirmek

Bilgisayar pilini degistirmek

Klavye ve/veya mouse’t onarmak/ degistirmek

Bilgisayarin Periyodik Bakimini Yapmak

Bilgisayarin genel temizligini yapmak

Hard diski performans iyilestirici bigimde diizenlemek (defragmentation)
Virls taramasi yapmak

Disket sUrtcusuni temizlemek

CD/ROM suricusunt temizlemek

Ek donanim ve upgrade ihtiyaglarini belirlemek

Bakim formunu doldurmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Gunluk Rutin Gorevler
e Gerekli sistem yazihmiyla bilgisayari ¢galismaya baslatmak,

e Kendisine iletilen verileri bilgisayara girmek,

e Bilgisayarda yazi yazmak,tablo olusturmak,sekil gcizmek, ¢ikti almak,

e Onceden olusturulmamissa, yazi diizenini ve forma’ tini planlamak ve yapmak,

e Bilgisayar ve cevre birimlerinde meydana gelen Ustesinden gelemedigi arizalari
zamaninda bilgi islem birimine iletmek,

e Sorumlu oldugu bilgisayar ¢evre birimlerini ¢aligir durumda tutmak,

e VirUslere kargi gerekli glivenlik 6nlemlerini almak,

e Mevcut dosyalari dizenli olarak yedeklemek,

e Yazilmis metni degistirmek,yeniden dizenlemek ve dizeltmek,

e Amirinin birimi ile ilgili verecedi diger isleri yapmak.

2.3. Yetkileri ve Sorumluluklari

Biriminde kullanilan talimatlari hazirlar ve onaylar,Prosesler, Prosedurleri hazirlar ve
Yo6netim Temsilcisine verir. Kullandigi dokiimanlarda yapilmasi gereken degisiklikler
oldugunda “Dokiman Degisiklik Talep Formu ...-F-05” ile YOénetim Temsilcisinden
talep eder.

Biriminde kullanilmak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri ...-P-01,Kayitlarin  KontrolU
Proseduri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger caligsanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Duzeltici Faaliyet
Prosedir( ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gére islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimcei
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekli calismalari I¢
Tetkik Prosedirtine ...-P-03 gére baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14" tutar,
degerlendirir, ilgililerle isbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3. POZISYONA ILISKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim MGdaru

3.2. Gé_ireve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli
Kamu lhale Kanunu

3.3. Gorevde Yiikselme Usull

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
Endustri meslek liseleri bilgisayar boélima iki yillik ylUksek okul mezunu tercih
nedenidir.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
Endustri meslek liseleri bilgisayar boluma iki yillik yUksek okul mezunu tercih
nedenidir.

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

4.1.4. Diger Nitelikler
Baslangi¢ duzeyinde Ingilizce bilmek.

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Cahisma Ortami
Is, blro ortaminda yapilmaktadir.

4.2.2. is Riski
Sirekli bilgisayarla ¢alisildigindan radyo aktif isinlarina maruz kalmaktadir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
% 80 civarinda fiziksel gabay! gerektirmektedir.
% 20 civarinda zihinsel cabayi gerektirmektedir.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR

Egitim : EndUstri meslek liseleri bilgisayar béliumu iki yillik ylksek okul mezunu
tercih nedenidir.

B6lim : Endustri meslek liseleri bilgisayar boluma iki yillik yiksek okul mezunu
tercih nedenidir.

Tecriibe :
Yabanci dil : ingilizce (Bilgisayar terimlerini kavrayacak seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No

T.C.
C Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 127/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Bilgisayar Isletmeni | Stan.M.No: [5.1.1

e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak
Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
Hizmet ici egitim faaliyetlerine katiimak

Gozlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Bilgisayar Veri Bir saatte 2 | imla 0 hata Etkinlik Verimlilik
Girisi A4
Ebadinda
yazi
)(?aezﬁﬂyla SISteM | v aterlilik Verimlilik Etkinlik Tasarruf
bilgisayari
calismaya
baslatmak,
Bilgisayarda yazi | o0 i Verimlilik Etkinlik Tasarruf
yazmak,tablo
olusturmak,sekil
cizmek, ¢iktl almak,
mgteu‘iﬁ?mam@sa’ Yeterlilik Verimlilik Etkinlik Tasarruf
yazi dlzenini ve
forma’ tini
planlamak ve
yapmak,
Si'r'?n'flgmge"e SOV | Yeterlilik Verimlilik Etkinlik Tasarruf
meydana gelen
Ustesinden
gelemedigi anzalari
zamaninda bilgi
islem birimine
iletmek,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. ISIN KIMLIGI

Kadro Unvani Kultir Merkezi YoOneticisi
!:iili Gorev Unvani Kultir Merkezi YOneticisi
Istihdam Tur( (Statl) |HSAY
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Genglik kulUpleri, bos vakitlerini degerlendirme ve egitim faaliyetlerini organize eder:

2.2. Gorevleri

1) Sanat, dil, politika ve el sanatlar gibi konularda, danslar, oyunlar,
konusmalar, tartismalar, mizakereler, gezintiler ve akademik olmayan
dersler gibi faaliyetleri organize eder;

2) Sosyal hizmet uzmanlari, anne ve babalar, 6gretmenler, igsverenler, egitim
yetkilileri ve ilgili diger kisi ve kuruluglarla igbirligi yapar, el yazmasi yazi
ve yayinlarin, klasiklesmis Turk mizigi eserlerinin bestesinin ve guftesinin
korunmasini saglar;

3) Folklor derneklerinin giydikleri folklor elbiseleri ve oyun figlrlerinin aslina
uygun olup olmadigini kontrol eder;

4) Kultdr miraslarinin sonraki nesillere intikalini saglamak icin gerekli
tedbirleri alir.

5) Meslek edindirme kurslari diizenler

6) Birim amirinin verdigi benzer isleri yapmak

2.3. Yetkileri ve Sorumluluklari

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri ...-P-01,Kayitlarin  KontrolU
Prosediri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger caligsanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedir( ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gére islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimcei
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igcin gerekli ¢alismalari Ig
Tetkik Prosedirlne ...-P-03 gbre baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim Amiri

3.2. Gé_ireve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli
Kamu lhale Yasasi

3.3. Gorevde Yikselme Usull

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

4.1.4. Diger Nitelikler

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapal alan.

4.2.2. Is Riski
Is riski vardir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C.
C Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 131/146
Sorumluluk Ve YetKi : Kiiltiir Merkezi YoOneticisi \ Stan.M.No: |5.1.1
4.3. Isin Gerektirdigi Agirlikh Caba

Fiziksel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : YUksek Okul
Bolim : Guzel Sanatlar

Tecribe : 5 yil
Yabanci dil :ingilizce

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

e Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

e Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriteri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gunlik calisma Yapilan isin | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
birim  fiyatlara | kullanilan kaynak
gOre degeri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. ISIN KIMLIGI
Kadro Unvani Muhasebe Elemani
Fiili Gérev Unvani Muhasebe Elemani
istihdam Tir(i (Statii) |HSAY
Tarih
Kod No
2. ISE iLISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti

Belediyesinde Yonetici kaltir merkezi 6n muhasebesi olarak genel

calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve ekipmanlari etkin bir sekilde
kullanarak, isc¢i saghgdi, is gtvenligi ve ¢evre koruma dizenlemelerine ve meslegin
verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak, asagidaki gorev ve iglemleri yerine
getirir.

2.2. Gorevleri
Biiro Yonetimi Islemlerini Yiratmek

is programi yapmak

Yardimci elemanlara is dagihmi yapmak

Yardimci elemanlarin yaptigi isi kontrol etmek
Yoéneticinin gunldk galisma programini dizenlemek
Yoneticiyi gunlik faaliyetler hakkinda bilgilendirmek
Biro dizenini saglamak

Buro ihtiyaglarinin teminini saglamak

Blro makinelerinin bakim ve onarimini saglamak
Kurum/faaliyet alani ile ilgili yayinlari takip etmek
Basit muhasebe kayitlarini tutmak

is verimini artirici éneriler gelistirmek

Gelen-Giden Evrak islemlerini Yiiriitmek

Evraklari (fax, e-mail, posta vb.) almak
Evraklari agmak

Evraklari siniflandirmak

Evraklari kaydetmek

Biro ici evrak akisini saglamak

Giden evraklari (fax, e-mail, posta vb.) dagitima hazirlamak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Giden evraklarin dagitimini saglamak

iletisimi Saglamak

Fihrist hazirlamak/guncellestirmek

Telefon gérismelerinin yapilmasini saglamak
Gelen yazi ve mesajlar ybneticiye ulastirmak
Randevulari ayarlamak

Misafirleri karsilamak

iletisim bilgilerini kaydetmek

Sosyal iligkileri diizenlemek

Kurum igi/digi gelen talepleri ydnlendirmek

Dokiimanlari Hazirlamak

Rutin yazigmalari yapmak

Yazigma ile ilgili bilgi toplamak

Dokiman taslagini hazirlamak

Dokumanlari (mektup, rapor, tablo vb.) yazmak
Yazilan dokimanlari kontrol etmek
Dokimanlari onaya sunmak

Dokimanlari gogaltmak

Dokimanlari dagitmak

Dosyalama islemlerini Yiiriitmek

Dosyalama sistemini kurmak

Dosyalari guncellestirmek

Dokimanlari dosyalamak

Dosyalardan istenen bilgileri bulmak
Dosyalardan alinan dokimanlarin takibini yapmak
Dosyalari arsiviemek

Toplanti Organizasyonu Yapmak

Toplantiya iligkin bilgi edinmek

Toplanti gindemini yazmak

Toplantida gdrev alacak yardimci personeli koordine etmek
Toplanti yerinin hazirlanmasini saglamak
Katilimcilar toplanti hakkinda bilgilendirmek
Toplanti materyallerini hazirlamak

Toplanti tutanagini hazirlamak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Diger Gorevler

Birimin  go6revleriyle ilgili veri kayitlarini  tutmak,elde edilen verileri
degerlendirmek, sonuglarini amirine sunmak,

Birime gelen veya birimden c¢ikan evraklarin kayit iglemlerini bilgisayarda
yapmak,

Periyodik yazilarin takibini yapmak ve tekidini saglamak,

Gizlilik dereceli evrakin gizlilik ve givenligini saglamak,

Parafe edilen yazilari bir (st amire sunmak. imzasi tamamlanan yazi ve
belgeleri giden evrak kaydina gectikten sonra zarflamak ilgili birim yada kurulusa
iletiimek Uzere posta yada kuryeye teslimini saglamak,

Gorevlerini yerine getirirken kullandidi1 arag gere¢ ve malzemeyi 6zenli bicimde
kullanmak,

CGalistigi biri amiri tarafindan gérev alaniyla ilgili olarak verilen diger isleri
yapmak.

2.3. Yetkileri ve Sorumluluklarn

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dahil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman
Listesi Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosedird ...-P-01,Kayitlarin
Kontroll Prosediri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dlzeltiimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve
Onleyici faaliyetleri baslatir. Bu calismalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini
saglar ve takip eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosediri ...-P-04-
Duzeltici Faaliyet Prosedirl ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedlri ...-P-06 godre
islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine
yardimci olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igcin gerekili
calismalari i¢ Tetkik Prosedirine ...-P-03 gore baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri igin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle isbirligi yaparak sikayeti sonuglandirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3. POZISYONA ILISKIN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim Yoneticisi

3.2. Gé_ireve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli
Kamu lhale Kanunu

3.3. Gorevde Yiikselme Usull

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi
En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim
En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

4.1.4. Diger Nitelikler
Sertifika veya Diploma

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Cahisma Ortami
Is, blro ortaminda yapilmaktadir.

4.2.2. is Riski
Is,zaman zaman uzun sdreli oturarak yapildigindan bel ve boyun agrilarina yol
acabilmektedir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
% 90 civarinda fiziksel gabayi gerektirmektedir.
% 10 civarinda zihinsel cabayi gerektirmektedir.

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MIiNiMUM SARTLAR
Egitim : lise ve dengi okullar ile iki yilhk yiksek okul mezunu olmak tercih nedenidir.
B6lum : lise ve dengi okullar ile iki yillik yiksek okul mezunu olmak tercih nedenidir.

Tecrlbe :
Yabanci dil : ingilizce (orta seviye)

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek
e Astlara belli bir plan ¢ercevesinde is basi egitimi vermek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak
e Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek

e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak
e Gdzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriterleri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
ggglr;riyle "gilf Ayni  giin | imla 0 hata Etkinlik Verimlilik
veri kayitlarini |<;|rr1]de| ndir
tutmak,elde edilen fr?akuga
verileri
degerlendirmek,
sonuglarini amirine
sunmak,
Ei'rri'mgenge'e” g\ﬁ;ﬁ Ayni  giin | imla 0 hata Etkinlik Verimlilik
evraklarin kayit iginde
islemlerini sonuglandir
bilgisayarda mak
yapmak,
Gizlilik dereceli
evrakin gizlilik ve Egr ktﬁrr‘r‘:]ia
glvenligini us
saglamak ya muhatap
’ olmamak
szrﬁ;";l bired'{.fsr; Yeterliik | Verimlilik Etkinlik Tasarruf
amire sunmak.
Imzasi tamamlanan
yazi ve Dbelgeleri
giden evrak
kaydina gegctikten
sonra zarflamak
ilgili  birim  yada
kurulusa iletiimek
Uzere posta yada
kuryeye  teslimini
saglamak,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No

T.C. Yiiriirliik Tarihi
BELEDIYESI Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 137/ 146

Sorumluluk Ve Yetki : Muhasebe Elemani

| Stan.M.No: |5.1.1

S;Irﬁ:ﬂig”;(u”ﬁg?g‘f Yeterlilik Verimlilik Etkinlik Tasarruf
ara¢ gere¢ ve
malzemeyi  6zenli
bicimde kullanmak,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi

Degisiklik Tarihi 00/

Sayfa No 138/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Halk Danslar1 Koreografi ‘ Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI o

1. ISIN KIMLIGI

Kadro Unvani Halk Danslari Koreografi
Fiili Gorev Unvani Halk Danslari Koreografi
Istihdam Tur( (Statl) |HSAY
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Halk, dans, mizikal gbsteri ve revl hareketlerini tespit ederek danscilari kendi
performansilari icinde yonetir:

2.2. Gorevleri

1) Sahneye konulacak eserlere uygun hareketleri tasarlar, hareketlere uygun
oyunculari secer, oyunculara oyunda yapilmasi gereken hareketleri
Ogretir;

2) llgili mlzik pargalarini seger, rol alan karakterlere gdre miizige uygun
hareketleri tasarlar;

3) Oyunculara mizik ritmine gére nerede hangi figlrleri yapacaklarini
gOsterir;

4) Danslarin provasini yaptirir; ilave ve ¢ikariimasi gereken hareketleri tespit
eder; temsil esnasinda sahne civarinda stratejik bir yerde durarak
hareketleri izler ve gordigu aksakliklari dizeltir.

5) Bale, muzik sovlari, revi veya diger 6zel dans tiplerinde ihtisasi olabilir.

2.3. Yetkileri ve Sorumluluklan

Biriminde kullanilmak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri ...-P-01,Kayitlarin  KontrolU
Prosedurd ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 139/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Halk Danslar1 Koreografi \ Stan.M.No: |5.1.1

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger caligsanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun igin Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedir( ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gére islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimcei
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igcin gerekli ¢alismalari Ig
Tetkik Prosedirlne ...-P-03 gbre baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14” tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim Amiri

3.2. Gé_ireve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli
Kamu lhale Yasasi

3.3. Gorevde Yikselme Usull

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

4.1.4. Diger Nitelikler

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Caligma Ortami
Kapal alan.

4.2.2. Is Riski
Is riski vardir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 140/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Halk Danslar1 Koreografi \ Stan.M.No: |5.1.1
4.3. Isin Gerektirdigi Agirlikh Caba

Fiziksel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNiMUM SARTLAR
Egitim : YUksek Okul
Bolim : GlUzel Sanatlar Fakdiltesi

Tecribe : 3 yil
Yabanci dil : ingilizce

4.5-Mesleki Gelisime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak

e Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri igeren yayinlari takip etmek
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

e Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriteri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
Gunlik calisma Yapilan is igin | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
harcanan kullanilan kaynak
zaman dilimi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
........ B ELEDIYESI Degisiklik No 007 -
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 141/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Kiitiiphane Eleman1 ‘ Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI
1. iSIN KIMLIGI
Kadro Unvani Kutiphane Elemani
Fiili G6rev Unvani Kutiphane Elemani
Istihdam Tur( (Statl) |HSAY
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Kitaplarin ve diger kayith malzemenin sistematik koleksiyonunu organize eder,
gelistirir, bakimini yapar ve katiiphaneye gelenlerin hizmetine sunar:

2.2. Gorevleri

1) Kitlphaneye gelen kitap ve matbu evrakin giris kaydini ve siniflamasini
yapar; kataloglarini diizenler, raflara dizer ve numaralandirir, disariya
kitap verme islerini yarutdr, eskiyen ve deforme olan kitaplari ayirir;
gerekli bakimlarini yapar veya yaptirir;

2) Okuyuculara kitaplar hakkinda bilgi verir;

Kiymetli kitaplarin korunmasi icin tedbirler alir; nesriyatl izleyerek
kitapligin zenginlesmesini saglar

2.3. Yetkileri ve Sorumluluklari

Biriminde kullaniimak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri ...-P-01,Kayitlarin  KontrolU
Prosediri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydénetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun i¢in Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedir( ...-P-05,0nleyici Faaliyet ProsedirU ...-P-06 gére islem yapar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 142/ 146
Sorumluluk Ve YetKi : Kiitiiphane Elemani \ Stan.M.No: |5.1.1

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimcei
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekli calismalar I¢
Tetkik Proseddrtne ...-P-03 gére baslatir.

Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14" tutar,
degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIiN BILGILER

3.1. Bagh ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim Amiri

3.2. Gé_ireve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli
Kamu lhale Yasasi

3.3. Gorevde Yiikselme Usull

4.i$ GEREKLERI

4.1. Isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

4.1.4. Diger Nitelikler

4.2. Calisma Kosullarn

4.2.1. Caligma Ortami
Kapal alan.

4.2.2. Is Riski
Is riski vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Fiziksel Caba

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 143/ 146
Sorumluluk Ve YetKi : Kiitiiphane Elemani \ Stan.M.No: |5.1.1

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MINIMUM SARTLAR
Egitim : Edebiyat Fakdltesi
B6lim : Kituphanecilik

Tecribe : 2 yil
Yabanci dil : ingilizce

4.5-Mesleki Geligsime iligkin Faaliyetleri Yiiritmek

e Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katiimak

e Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak

e Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriteri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
GUnlik calisma Hizmet alan kisi | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
sayisl kullanilan kaynak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi

Degisiklik Tarihi 00/

Sayfa No 144/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Tiyatro Oyuncusu ‘ Stan.M.No: |5.1.1
iS TANIMI ve iSIN GEREKLERI

1. iSIN KIMLIGI

Kadro Unvani Tiyatro Oyuncusu
Fiili G6rev Unvani Tiyatro Oyuncusu
Istihdam Tur( (Statl) |HSAY
Tarih
Kod No

2. ISE ILISKIN BILGILER

2.1. Isin Ozeti
Rejisér tarafindan kendisine verilen roll sahnede oynar:

2.2. Gorevleri

1) Oynadidi karaktere adapte olur;

2) Cizgqileri, sufleleri ve prova pargalarini, konugsma ve tavirlari yorumlar; roll
oyun kitabindan ezberler, ydénetmen nezaretinde oyunun provasini yapar;
dogal olmasi igin ilgili gcevreyi gezip inceler.

3) Tiyatro, sinema, televizyon ve radyo gibi yayin araclarindaki rollerde
ihtisasi olabilir.

4) Sarki sdyleyip dans edebilir.

2.3. Yetkileri ve Sorumluluklan

Biriminde kullanilmak igin hazirlanan yeni dokimanlarin Kalite Sistemine dabhil
edilmesi icin “Dokiiman Degisiklik izleme Formu ...-F-02 ve Giincel Dokiiman Listesi
Formu ...-F-01”(Dokimanlarin Kontroli Prosediri ...-P-01,Kayitlarin  KontrolU
Proseduri ...-P-02 ) uygun olarak Kalite Merkezine bildirir.

Uygun olmayan hizmetin dizeltimesi ve uygunsuzlugun sebebini Ydnetim
Temsilcisi, diger calisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirir ve dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri baslatir. Bu ¢aligmalarla ilgili kayitlari tutar / tutulmasini saglar ve takip
eder. Bunun i¢in Uygun Olmayan Hizmet Prosedirl ...-P-04-Dizeltici Faaliyet
Prosedri ...-P-05,0nleyici Faaliyet Prosedir( ...-P-06 gbre islem yapar.

Kurulus ici kalite tetkiklerinde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci
olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesi igin gerekli galismalari i¢
Tetkik Prosedirtne ...-P-03 gére baslatir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No
T.C. Yiiriirliik Tarihi
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 145/ 146
Sorumluluk Ve Yetki : Tiyatro Oyuncusu \ Stan.M.No: |5.1.1
Birimine gelen Vatandas Sikayetleri icin “Dilek ve Sikayet Formu ...-F-14" tutar,

degerlendirir, ilgililerle igbirligi yaparak sikayeti sonuclandirir.

3. POZISYONA iLiSKIN BILGILER

3.1. Bagl ve Sorumlu Oldugu En Yakin Amiri
Birim Amiri

3.2. Gé_ireve Atanma ve Gorevden Alinma Usuli
Kamu Ihale Yasasi

3.3. Gorevde Yukselme Usulu

4. 1S GEREKLERI

4.1. isin Gerektirdigi Nitelikler

4.1.1. Gerekli Ogrenim Diizeyi

4.1.2. Gerekli Mesleki Egitim

4.1.3. Gerekli Hizmet Siresi

4.1.4. Diger Nitelikler

4.2. Calisma Kosullar

4.2.1. Calisma Ortami
Kapali alan.

4.2.2. is Riski
Is riski vardir.

4.3. isin Gerektirdigi Agirhikh Caba
Fiziksel Caba

4.4-YENi PERSONEL ALINACAGI ZAMAN ARANACAK MiNIMUM SARTLAR

Egitim : YUksek Okul
B&lUm : Tiyatro

Tecrlbe :
Yabanci dil :ingilizce

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




Dokiiman No

T.C. Yiiriirliik Tarihi
BELEDIYESI Degisiklik No 00/ --
Degisiklik Tarihi 00/
Sayfa No 146 / 146

Sorumluluk Ve Yetki : Tiyatro Oyuncusu

| Stan.M.No: |5.1.1

4.5-Mesleki Gelisime lligskin Faaliyetleri Ylrutmek

e Meslekle ilgili toplanti, seminer, v.b. faaliyetlere katilmak
e Meslekle ilgili yeni teknolojik gelismeleri iceren yayinlari takip etmek
e Hizmet ici egitim faaliyetlerine katiimak

e Gobzlem yoluyla ve pratik yaparak 6grenmek

4.6.Performans Kriteri

islem Kriter 1 Kriter 2 Kriter 3 Kriter 4
GUnlik calisma Oynanan oyun | Hizmet icin | Etkinlik Verimlilik
glin saat.Prova | kullanilan kaynak
gln saat
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




