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1. AMAÇ 
İdari ve Mali işler Müdürlüğü Makine taşıt işletme biriminin çalışma ve iş akışını açıklamak
 2. KAPSAM 
Bu talimat İdari ve Mali İşler Müdürlüğü Makine Taşıt İşletme Biriminin çalışma esaslarını kapsar.
 3. TANIMLAR

4. SORUMLULUK 
4.1. İdari ve Mali İşler Şube Müdürü: Makine taşıt işletme Birimi ile ilgili kararları onaylamak. 

4.2. Atölye Şefliği: Atölyedeki düzenlemeleri, uygulamaları ve eksikleri tespit etmek, atölye ile ilgili tüm kayıtları tutmak.

4.3. Tahsilat Sorumlusu: Atölyede kiralanan aletlerin, satışı yapılan ürünlerin ücretlerini tahsil ederek makbuzlarını düzenlemek, ücreti döner sermayeye makbuzu ile birlikte teslim etmek; ambar stok kayıtlarını tutmak 

4.4. Atölye-Marangozhane Personeli: Atölye şefinin vereceği görevleri yerine getirmek, alet ve taşıtların genel bakım ve temizliklerini yapmak.
5. UYGULAMA:
5.1 NOLU ATÖLYEDE YAPILAN İŞLEMLER:
1. İdari ve mali işler biriminden hazırlanarak gönderilen haftalık Arazi Çıkışı Çizelgesi doğrultusunda ilgili birimlerce düzenlenen ve il müdür yardımcısı tarafından onaylanan Taşıt Görev Emri formları makine birimine gelir.

2. Taşıt Görev Emri formlarına göre şoförlü veya şoförsüz olarak araç tahsis edilir. 

3. Akaryakıt ihtiyacı varsa akaryakıt ve madeni yağ istek fişi düzenlenerek şoförün akaryakıt alması sağlanır. 

4. Görev takibi; Gidilen yer, okunan kilometre ve ikmalle ilgili bilgiler ve arıza, tamiratla ilgili bilgiler aracı kullanan şoför tarafından Araç Servis Defterine kayıt edilir.     

5. Araçların arızalanması durumunda keşif yapılarak arıza belirlenir. Atölye şefi, teknisyen ve usta tarafından keşif formu (Atölye İş Emri Kartı) düzenlenir. Atölye iş emri kartı idari ve mali işler müdürü tarafından onaylanarak aracın tamiratının yapılması sağlanır.  

6. Taşıtların bakım ve onarımlar için gerekli yedek parça vs. ihtiyaçlar için Satınalma işlemi 1 nolu atölyede yapılır. Satın alınacak malzeme için teklif toplanarak yaklaşık maliyet hesabı çizelgesi oluşturulur. Alım onaylandıktan sonra piyasa araştırması yapılır. sgb.net sistemine Satınalma için giriş yapılır. Onay alındıktan sonra Satınalma işlemi gerçekleştirilerek ödeme evrakları hazırlanır. Muhasebe servisine sunulur. 
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