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KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ

ÇALIŞMA YÖNERGESİ  

 ЖН-СМЖ-018-2025
ELEKTRİK ENERJİSİ TEMİNİ ESASLARI
ÖNSÖZ
Destek Hizmetleri Daire Başkanlığı tarafından hazırlanmış ve uygunlanmıştır. 
2.  Hazırlayan          –   
Destek Hizmetleri Daire Başkanı E. KALYBAYEV 
 –   Elektrik Santrali Bölüm Başkanı А.BURHANOV
–   Elektrik Tesisatları Tamir ve Bakım Bölüm Başkanı N. MÜLKİBAYEV
Uygun 

Görülmüştür       –   Sorumlu Sekreter V. KİM
  

      –   Hukuk Bölümü Başkanı G. MUSAHANOV  


                 –   İnsan Kaynakları Bölümü Başkanı J. SIZDIKOVA

–   Stratejik Gelişim, Reyting ve Kalite Merkezi Başkanı S. KIRIKBAYEVA
4.  Uygulama Tarihi            –  2025 
5. Denetleme Tarihi   
–  2027
Resmi kullanım için
Türkistan 

1.  KULLANIM ALANI
1.1 İşbu Çalışma Yönergesi, Hoca Ahmet Yesevi Uluslararası Türk-Kazak Üniversitesi’ne bağlı Destek Hizmetleri Daire Başkanlığı ve Elektrik Enerjisi Temini Başkanlığı tarafından kullanılır ve Kalite Yönetim Sistemi belgeleri kapsamına dahildir. 
1.2 İşbu Çalışma Yönergesi şartları gereğince geçici olarak çalışan görevliler (istekli gruplar, teknik aletleri kullanan gruplar vb.) ve geçici olarak göreve alınanlar için dağıtılmaz. 
2.  MEVZUAT VE DAYANAK
İşbu Çalışma Yönergesi aşağıdaki mevzuatlara dayalı olarak hazırlanmıştır:

- K.C. “İş Kanunu”;

- ISO 9001:2015 US
- 1158-2002 K.C. Standartı
- Teknik Düzenlemeler.

3.  TANIMLAR VE KISALTMALAR
Yönergede aşağıdaki kısaltmalar kullanılmıştır:

K.C. – Kazakistan Cumhuriyeti; 

UTKÜ – Hoca Ahmet Yesevi Uluslararası Türk-Kazak Üniversitesi;

KYS     –  Kalite Yönetim Sistemi;
SNY    –  Sıhhi Norm Yönergesi;
KEGOC – Kazakistan Elektrik Hatları Yönetimi Şirketi 
КОРЭМ – Elektriksel enerji ve güç piyasasının Kazakistan operatörü 
EKDMHM  –  Yenilenebilir Enerji Kaynaklarını Destekleme Finansal Hesap Merkezi 
GJT     –  Güney Jaryk Tranzit;
ES        –  Elektrik Santrali.
4.  GENEL HÜKÜMLER
4.1 ELEKTRİK ENERJİSİ TEMİNİ ESASLARI
4.1.1 Üniversite, elektrik enerjisini “Kazakistan Elektrik Hatları Yönetimi Şirketi” (KEGOC) A.Ş., “Kazakhstan Elektrik Enerjisi ve Güç Piyasası Operatörü” (KOREM) A.Ş., “Yenilenebilir Enerji Kaynaklarını Destekleme Finansal HesapMerkezi” (RFC) Ltd. Şti. ve “Güney Jaryk Transit” (OJT) Ltd. Şti. sistemlerinden, her yılın başında iki taraflı sözleşme yaparak temin eder.
Sorumlular: Sorumlu sekreter, elektrik enerjisi tedarik yönetimi başkanı, trafo ve elektrik gücü denetim bölümü başkanı, elektrik tesisatı ve şebekeleri onarım bölümü başkanı (Resim 1-5).

4.1.2 Sözleşmede belirtilen maddeler, fıkralar, hacimler ve diğer şartlara göre çalışmalar yürütülür.

4.1.3 Üniversite, elektrik enerjisini KEGOC A.Ş., KOREM A.Ş., RFC Ltd. Şti. ve OJT Ltd. Şti.’nin belirlenen tarifesi üzerinden satın alır.

4.1.4 Elektrik enerjisi, üniversitenin bilançosunda yer alan yüksek gerilimli VL-10 kV sistemleri aracılığıyla iletilir ve her bina ile diğer tesislere projede öngörülen kapasitedeki trafo istasyonları aracılığıyla dönüştürülerek dağıtılır.

4.1.5 Trafo istasyonunda dönüştürülen düşük gerilim, tüketicilere dağıtılır.

4.1.6 Trafo istasyonları, binalar ve diğer tesislerdeki elektrik sistemleri ve donanımları laboratuvar testlerinden geçirilir, protokoller düzenlenir ve sonuç raporu hazırlanır.

4.1.7 Binalar ve diğer tesislere sağlanan elektrik enerjisine ilişkin analiz (form) yapılır, ayda bir kez işletme departmanı müdürüne ve muhasebeye sunulur.

4.1.8 Üniversite sisteminden yararlanan diğer tüketicilere (villalar, kiracılar, diğer tesisler) teknik şartlar belirlenir. Bu tüketicilerle sözleşme yapılır ve şartların yerine getirilmesi denetlenir. Üniversite ile hesaplaşma için muhasebeye gerekli belgeler sunulur.

4.1.9 Binalardaki ve tesislerdeki elektrik sistemleri, donanımları, elektrik hatları ve proje-tahmini belgeleri SN ve E (SNiP) standartlarına uygun olarak hazırlanmıştır.

4.1.10 Üniversitenin bilançosundaki trafo istasyonları, KTP’ler, yüksek ve alçak gerilimli sistemler yılda bir kez kapsamlı bakımdan geçirilir.

4.1.11 Yıl başında plan hazırlanır ve yıl sonuna kadar uygulanması için süreler belirlenir. Her süre sonunda yapılacak işlerin tamamlanması için gerekli mali kaynaklar sağlanır.
Sorumlu: Mali ve Uluslararası İlişkilerden sorumlu Rektör Yardımcısı.

4.1.12 Yıl içinde ortaya çıkan rutin işler için arıza tutanakları düzenlenir ve komisyon kurulur.

4.1.13 Büyük ve rutin onarım işleri için “Hizmet Mektubu” hazırlanır ve Mali ve Uluslararası İlişkilerden sorumlu Rektör Yardımcısından onay alınır.
Sorumlu: Mali ve Uluslararası İlişkilerden sorumlu Rektör Yardımcısı.

4.1.14 Hizmet mektubuna onay alındıktan sonra sipariş, tedarik bölümüne iletilir. Tedarikçiler malzemeleri getirip depoya teslim eder. Malzemeler depodan sevk irsaliyesiyle alınır. Kullanımdan sonra yerleştirme tutanağı düzenlenir ve komisyon tarafından onaylanır.
Sorumlular: Elektrik enerjisi tedarik yönetimi başkanı, trafo ve elektrik gücü denetim bölümü başkanı, elektrik tesisatı ve şebekeleri onarım bölümü başkanı.

4.1.15 Depoya getirilen malzemelerin standartlara uygun olması ve sertifikalarının bulunması zorunludur.
Sorumlular: Tedarikçi, depo sorumlusu.

4.2 ÜNİVERSİTE ELEKTRİK UZMANLARININ ELEKTRİK ENERJİSİ TEMİNİ ESASLARI
4.2.1 Elektrik uzmanları, doğrudan Elektrik Enerjisi Temin Yönetimi Başkanı, Trafo ve Elektrik Gücü Denetim Bölümü Başkanı ile Elektrik Tesisatı ve Şebekeleri Onarım Bölümü Başkanının sorumluluğu altında çalışır.

4.2.2 Elektrik uzmanları yılda bir kez sertifikasyon (attestasyon) sınavına tabi tutulur. Bu sınavda Elektrik Tesislerinin İşletme Kuralları (TPE) ve İş Güvenliği Kuralları (TQE) konularından sınava girerler. Bilgi seviyelerine göre I–V arası gruplar verilir.

4.2.3 Elektrik uzmanları, üniversitenin bilançosunda yer alan tüm sistemlerin ve trafo istasyonlarının kesintisiz çalışmasını sağlar.
Sorumlular: Elektrik Enerjisi Temin Yönetimi Başkanı, Trafo ve Elektrik Gücü Denetim Bölümü Başkanı, Elektrik Tesisatı ve Şebekeleri Onarım Bölümü Başkanı.

4.2.4 İş yerinde iş güvenliği konusunda her üç ayda bir talimat (eğitim) verilir.
Sorumlular: İş Güvenliği ve Teknik Güvenlik Mühendisi, Elektrik Enerjisi Temin Yönetimi Başkanı, Trafo ve Elektrik Gücü Denetim Bölümü Başkanı, Elektrik Tesisatı ve Şebekeleri Onarım Bölümü Başkanı.

4.2.5 Yüksek gerilimli işlerde çalışmadan önce belirlenen forma göre görev emri (naryad) düzenlenir. Belgeler, belge sınıflandırma sistemine uygun dosyalarda saklanır.
Sorumlular: Elektrik Enerjisi Temin Yönetimi Başkanı, Trafo ve Elektrik Gücü Denetim Bölümü Başkanı, Elektrik Tesisatı ve Şebekeleri Onarım Bölümü Başkanı.

4.2.6 Elektrik uzmanları, “Sipariş” (görev) defterine kaydedilen talimatları yerine getirirler.

4.2.7 Kış aylarında kazan dairelerinde ve yurtlarda nöbetçi elektrikçiler görevlendirilir. Nöbet defteri düzenlenir ve 24 saat içinde meydana gelen durumlar deftere kaydedilir.

4.2.8 Elektrik uzmanları, tüketicilerin elektrik enerjisini doğru ve güvenli şekilde kullanmasını sağlar.
Sorumlular: Elektrik Enerjisi Temin Yönetimi Başkanı, Trafo ve Elektrik Gücü Denetim Bölümü Başkanı, Elektrik Tesisatı ve Şebekeleri Onarım Bölümü Başkanı.
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Resim. Elektrik enerjisi temini süresi:





«КЕГОК» АҚ, «КОРЭМ» АҚ, «РФЦ» ЖШС, «ОЖТ» A.Ş. ile sözleşme








Sorumlu: Bölüm Başkanı, Santral Başkanı





Sözleşmede belirtilen maddeler, fıkralar, kapsamlar ve şartlar doğrultusunda çalışmalar yürütülür ve belirlenen tarife üzerinden satın alınır.














Sorumlu: Bölüm Başkanı, Santral Başkanı








Anlaşma








Sorumlu: Sorumlu sekreter ve Hukuk Bölümü





Elektrik enerjisi, trafo istasyonları ve transformatörler üzerinden dönüştürülerek sistem aracılığıyla iletilir.











Жауапты : Басқарма басшысы және подстанция басшысы








Тұтынушыларға электр энергиясымен қамтамасыз ету











Жауапты : Басқарма басшысы және подстанция басшысы











Жобалар, талаптар, хаттамалар, қорытындылар





Sözleşme








Электр энергиясының есебі


Жауапты: Подстанция басшысы


























2. Resim Arıza Tutanağını düzenleme süreci:





Arıza Kontrolü





Sorumlu: Bölüm Başkanı, Santral Başkanı








по по











Arıza Tutanağını düzenleme





Sorumlu: Bölüm Başkanı, Santral Başkanı











Komisyon Üyeleri ile birlikte tespit etmek





Sorumlu: Komisyon üyeleri, Bölüm Başkanı, Santral Başkanı
































Arıza Tutanağı onaylamak





Sorumlu: Sorumlu sekreter





EVET





HAYIR





Onaylandı








Elektrik Enerjisi Temini





3. Resim Yazışma süresi:





Arıza tutanağına istinaden yazı göndermek 








 Sorumlu: Bölüm Başkanı, Santral Başkanı


.





Yazının kabulü





Sorumlu: Sorumlu sekreter

















Yazı sonucunda onay almak








Sorumlu : Rektör








EVET





HAYIR





Yazının Tedarik Bölümüne Teslim Edilmesi








Sorumlu: Bölüm Başkanı, Santral Başkanı





Arıza Tutanağı








EVET





HAYIR





4. Resim Malzemeleri kullanma süreci:





Tamir ve bakım işlerini yürütmek





Sorumlu: Bölüm Başkanı, Santral Başkanı








Takma (yerleştirme) Tutanağını düzenleme





Sorumlu: Bölüm Başkanı, Santral Başkanı








Komisyon üyeleri ile birlikte tutanak düzenlemek


   


Sorumlu: Komisyon üyeleri, Bölüm Başkanı, Santral Başkanı





Takma (yerleştirme) Tutanağını onaylamak





Sorumlu: Rektör Yrd.








Tutanağın Saymanlık Bölümüne teslim edilmesi





Жауапты: Басқарма басшысы, ПС басшысы.








EVET





HAYIR





Malzeme











Malzemenin zimmetlikten düşürülmesi





Sorumlu: Saymanlık








5. Resim Malzeme alma süreci:





Talep yazısı





Sorumlu: Bölüm Başkanı, Santral Başkanı








Yazı için onay alınması








Sorumlu: Sorumlu sekreter, 


Daire Başkanı











Yazının Saymanlık Bölümüne teslim edilmesi


Sorumlu: Bölüm Başkanı, Santral Başkanı











Talep yazısı doğrultusunda malzeme teslim faturasını hazırlamak


Sorumlu: Saymanlık, Depo görevlisi








EVET





HAYIR





Depo








Depodan malzeme almak





Sorumlu: Bölüm Başkanı, Santral Başkanı














