
EVRAK KULLANIM KILAVUZU

1- TRAFO MERKEZLERİ VE EKİPLER TARAFINDAN DÜZENLENEN EVRAKLAR, EVRAKLARIN DAĞITIMI VE İŞLETME GRUP BAŞMÜHENDİSLİĞİNE GÖNDERİLEN EVRAKLARLA İLGİLİ OLARAK YAPILACAK İŞLEMLER:

İşletme Bakım  hizmetlerindeki kaynak bilgileri, Trafo Merkezleri ile Ekiplerin düzenleyip gönderdikleri bilgiler oluşturmaktadır. Bu nedenle gerek Trafo Merkezleri ve gerekse Ekipler, gönderdikleri evraklarda azami titizliği göstermeli ve yazılan bilgilerin tamamen gerçeği yansıttığından emin olunmalıdır.

A- TRAFO MERKEZLERİ TARAFINDAN DÜZENLENEN EVRAKLAR:

Aşağıda sıralanan evraklar; Trafo Merkezlerinde yapılan iş bölümü çerçevesinde, Mesul Teknisyen ve Teknisyenler tarafından, verilen talimatlar doğrultusunda eksiksiz olarak hazırlanıp, dağıtımları gerçekleştirilecektir. Hazırlanan tüm evraklar topluca, bir yazı ekinde ve takip eden ayın ilk haftası içinde İşletme Grup Başmühendisliğine gönderilecektir. 

a-  Vardiya Kayıt Formu (TM.01) : Tek suretli defter şeklindeki formda, günün 00:00-24:00 saatleri arasında ve vardiya teknisyenleri tarafından, vardiya esnasında meydana gelen olaylar ile TM. ye gelen  ekip ve yöneticilere ilişkin özet bilgiler yazılacaktır. Form , sürekli TM. de muhafaza edilecektir.

b- Aylık Faaliyet Raporları (TM.02) : 2 suretli defter şeklindeki forma,    TM. de ay içerisinde gerçekleştirilen;

·  Bakım çalışmaları,

·  Arıza Giderme Çalışmaları,

·  Onarım, Tevsiat ve Tadilat çalışmaları,

·  Teçhizat durumu,

·  İhtiyaçlar ve diğer hususlar, tarih sırasına göre kaydedilir. İlk iki sureti İşletme Grup Başmühendisliğine  gönderilir. İşletme Grup Başmühendisliğince raporlar incelenir, Aylık Faaliyet Raporu ,Trafo Merkezleri Bakım Takip Föyü , ve E.İ.Hatları Bakım Takip Föyü , için gerekli bilgiler alınır ve takip eden ay yapılacak olan çalışmalar  programlanır.

c-  Kalıcı Arıza Bildirim Formu (TM.03) : Trafo Merkezlerinde, ekibin gelmesini gerektirecek bir arıza meydana geldiğinde, gerekli önlemler alındıktan sonra, bu form doldurulur. Daha sonra bu form: İşletme Grup Başmühendisliğindeki, önceden belirlenmiş olan görevliye ve mesai saatleri          içinde; öncelikle kuranportör, olmaz ise, sırasıyla telsiz, faks veya telefon ile yazdırılır.(Mesai saatleri dışında ise; form yine doldurulur, arıza ilgili Ünite Amirine telefonla bildirilir, mesai başlangıcında da İşletmedeki görevliye yazdırılır.)İşletmede bu iş  için görevlendirilen personel,  TM. den bildirilen arızayı, Kalıcı Arıza Kayıt Formuna yazıp, formun aslını İşletme Grup Başmühendisliğine, ikinci sureti ilgili Grup Başmühendisliğe, üçüncü sureti Merkez İşletme Ünitesine verir. Son suret ise koçanda bırakılır. İşletme Ünitesi diğer Grup Başmühendislikleri ile de gerekli koordinasyonu sağlayarak arızaya müdahale eder. Arızanın giderilmesini müteakiben Ünite Amiri, Gr.İ.01 no.lu formun alt kısmına, yapılan işlemi yazarak, Ekip Çalışma Raporu (Ek.02) ile bir arada arşivletir. Ayrıca bu form, arıza istatistiklerinin hazırlanmasında, diğer bilgi kaynaklarıyla beraber kullanılır. TM.03 No.lu formun alt bölümü ise; ilgili ekip veya ekipler tarafından arızanın giderilmesini müteakip, vardiyadaki TM. teknisyeni tarafından doldurulup imzalanır.
 d-  Arıza Kayıt Föyü (TM.04): Günlük arıza kayıtları, bu föye işlenecek, bilahare 20:00- 01:00 saatleri arasında, önceden belirlenmiş Trafo  Merkezine  kuranportör veya telsizle yazdırılacaktır. 24:00 ile 08:00 arasında meydana gelen arızalar ise, 07:00-08:00 saatleri arasında, yine aynı Merkeze yazdırılacaktır. İşletme Üniteleri tarafından belirlenmiş bu Merkezler, diğer Trafo Merkezleri tarafından bildirilen arızaları ;   Bölge Arıza Kayıt Föyüne   yazarak en geç 08:30 da, 1. sureti İşletme Grup Başmühendisliğine, 2. sureti RÖA Grup Başmühendisliğine, 3. sureti Grup Müdürlüğüne vereceklerdir. Son suret koçanda kalacaktır. İşletme Grup Başmühendisliği; gelen föyde Elektronik Ünitesini ilgilendiren bir arıza belirtilmiş ise, arızayı Elektronik Ünitesine sözlü veya yazılı olarak bildirir. Üniteler, aralarında gerekli koordinasyonu da sağlayarak, kendilerini ilgilendiren konularda gerekli çalışmaları yaparlar.(Ekip Çalışma Föyü TM 05)
· e- Max. Min Güç Raporları(TM.06a-06b-06c):  2 Adet Güç Trafosu olan TM.leri için hazırlanmış olan TM.06a no.lu ve 2 den fazla Güç Trafosu olan TM.leri için hazırlanmış olan TM.06b no.lu, formlar; uygun özellikteki Trafo Merkezlerince düzenlenerek, ilk iki suret İşletme Grup Başmühendisliğine gönderilecek, 3. suret merkezde muhafaza edilecektir. 4 den fazla Güç Trafosu olan  TM.ler için, önlü arkalı tek sayfa şeklinde düzenlenmiş olan TM.06c no.lu form ise; 3 suret olarak düzenlenip, yine ilk iki sureti İşletme Grup Başmühendisliğine gönderilecek, 3. suret TM. de muhafaza edilecektir. İşletme Ünitesine gelen formlar; burada incelenip, gerekirse üzerine açıklamalar düşülerek,   (Trafoların veya fiderlerin, TEDAŞ’ın uygulaması sonucu, geçici olarak aşırı yüklenmeleri halinde ulaşılan değerin istatistiklerde dikkate alınmaması ve dikkate alınacak değerlerin belirtilmesi gibi) formun bir sureti Aylık Faaliyet Raporu ekinde Grup Müdürlüğüne gönderilecektir. Yine İşletme Ünitesi tarafından bu formlar kullanılarak, Başkanlık tarafından her ay istenilen Maksimum Yük Cetvelleri ile yıl başlarında istenilen, Yıllık Faaliyet Raporları disket ortamında hazırlanarak yazı ekinde Grup Müdürlüğüne gönderilir.  Ayrıca, bu formlar incelenerek,  aşırı yüklenen Trafolar belirlenerek,  zamanında önlem alınması sağlanır. 

f- Enerji Tüketim Raporu (TM.07a): 1 asıl 2 suretli defter şeklindeki  form; Trafo Merkezlerinin çoğunluğuna hitabedecek şekilde hazırlanmıştır. Bilindiği üzere Şirketimizin en önemli görevlerinden biri de satılan enerjinin doğru olarak tespiti ve tahsilidir. Bu nedenle Trafo Merkezlerindeki 08:00-16:00 vardiyacısı, ilgili sayaçları verilen sözlü ve yazılı talimatlar doğrultusunda, her ayın son günü saat 10:00 de dikkatlice okuyup, önce müsvedde olarak, bilahare; bir ve iki Trafosu olan Merkezler, bu formu, ikiden fazla Trafosu olan Merkezler ise, kendileri için özel hazırlanmış formları, aynı şekilde, dolduracaktır. Formlar eksiksiz doldurulacak ve imzalanacaktır. Formun ilk iki sureti İşletme Grup Başmühendisliğine gönderilecek, diğeri koçanda kalacaktır. Ayrıca bu form, her ayın 1. günü Grup Müdürlüğüne fakslanacaktır. 

Bundan ayrı olarak; Formdaki endeks bilgileri kullanılarak, Trafo Merkezlerinde, Sayaç Okuma Tutanakları (TM.14), 2 nüsha olarak  düzenlenecek, istendiğinde bir nüshası TEDAŞ yetkisine verilecek, diğeri TM. de muhafaza edilecektir. Yıl sonunda ise, bu Sayaç Okuma Tutanakları, Grup Müdürlüğüne iletilmek üzere İşletme Grup Başmühendisliğine gönderilecektir.

İşletme Grup Başmühendislikleri, her ay gelen Enerji Tüketim Raporlarının bir takımını, gerekli incelemeyi müteakip, Aylık Faaliyet Raporu ekinde Grup Müdürlüğüne göndereceklerdir. Ayrıca yıl sonunda, tüm Trafo Merkezlerine ait Sayaç Okuma Tutanakları da, incelemeyi müteakip yine bir yazı ekinde Grup Müdürlüğüne gönderilecektir.

g- O.G. Fider Tüketim Raporu (TM.07b) : Bu  form; Trafo Merkezlerinin çoğunluğuna hitap edecek şekilde hazırlanmıştır. Uygun karakterdeki Trafo Merkezleri bu formu eksiksiz dolduracaklar ve ilk iki suretini İşletme Grup Başmühendisliğine gönderilecekler, diğer sureti merkezde muhafaza edilecektir. Trafo sayıları fazla olan Merkezler ise kendileri için özel hazırlanmış formları kullanacaklardır. İşletme Grup Başmühendislikleri formların birer suretlerini gerekli incelemeyi müteakip Aylık Faaliyet Raporu ekinde Grup Müdürlüğüne göndereceklerdir.
h- Aylık Batarya Raporu (TM.08a): Trafo Merkezlerince, her ay üç suret olarak düzenlenecek olan form, verilen talimatlar doğrultusunda bakımları yapılan ve günlük pilot eleman değerleri tespit edilen akülerin, genel durumlarının belirlenmesinde  en önemli kaynaktır. Bu nedenle formun 3. sureti, her ay başında alınacak ve akü odasındaki gerekli kayıtların tutulması için kullanılacaktır. Ay sonunda, müsvedde olarak kullanılan bu formdaki bilgiler; form defterinde kalan nüshalara,  1 asıl 1 suret olarak ve özenle doldurulup  imzalanacaktır. Formun aslı İşletme Grup Başmühendisliğine gönderilecek, diğer suret ise TM.de dosyalanılacaktır.

İşletme Grup Başmühendisliği, gelen formları inceleyip, sorun olan akülerin gerekirse kapasite testlerini  yaptırarak, değişmesi gereken aküleri belirler veya bakımlarının ekipçe yapılmalarını temin eder. Değişmesi gereken aküler için, akülere ilişkin kapasite raporları da eklenerek Grup Müdürlüğünden yazılı olarak talepte bulunulur.

ı- Akü Deşarj Formu (TM.08b):  TM.lerindeki aküler en az 3 ayda, en çok yılda bir kez deşarj işlemine tabi tutulur. Yapılan bu işlem sonuncunda akülerin kapasiteleri belirlenir.  Deşarj işleminde, 3 suret şeklindeki bu form kullanılır. Hazırlanan formun ilk iki sureti İşletme Grup Başmühendisliğine gönderilir, diğeri TM. de muhafaza edilir. İşletme Grup Başmühendisliği, gelen formları, Aylık Batarya Raporlarından da faydalanarak inceler ve gerekli değerlendirmeyi yapar. Raporun bir sureti Aylık Faaliyet Raporu ekinde Grup Müdürlüğüne gönderilir.

j- Kesici Çalışma Raporu (TM.09): Trafo Merkezlerinde, gerek Y.G. ve gerekse O.G. kesicilerinin, ay içindeki yükte ve arızadaki açmaları üç suretli ve defter şeklindeki forma  kaydedilir. Rapordaki Son Bakım Tarihi olarak; Trafo Bakım Ekiplerince, kesicilerin tüm kontrolü ile (kontaklar, mekanizma, yağ veya gaz) tespit edilen aksaklıkların giderildiği tarih yazılmalıdır. Bu formun birinci sureti İşletme Grup Başmühendisliğine gönderilir, diğer suret TM. de muhafaza edilir. İşletme Grup Başmühendisliği, gelen bu raporları inceleyerek, her ay Kesici Yıllık Çalışma Çizelgesine (Gr.İ.06) işler ve bakım yapılması gereken kesicileri tespit ederek bakımlarını yaptırır. Kesici Yıllık Çalışma Çizelgesinin (Gr.İ.06) bir sureti, 3 ayda bir olmak üzere, Aylık Faaliyet Raporu ekinde Grup Müdürlüğüne gönderilir.

 k- İletim Hatları Arıza Raporu (TM.10):   1 asıl 1 suretli form, o ay, arıza olsun olmasın, düzenli olarak doldurulup ( Arıza yoksa olmadığı belirtilecektir.) bir sureti İşletme Grup Başmühendisliğine gönderilir, diğer sureti TM.de muhafaza edilir.

l- Dağıtım Hatları Arıza Raporu (TM.11):   1 asıl 2 suretli form, o ay, arıza olsun olmasın, düzenli olarak doldurulup ( Arıza yoksa olmadığı belirtilecektir.) ilk iki suretini İşletme Grup Başmühendisliğine gönderilir, diğer suret TM.de muhafaza edilir. İşletme Grup Başmühendisliğince Raporun bir sureti, Aylık Faaliyet Raporu ekinde Grup Müdürlüğüne gönderilir.

m- Y.D.M. Bilgi Formu (TM.12): İki suretli olarak ve defter şeklinde yeniden düzenlenmiş olan form, Y.D.M. nin verdiği tarih ve saat bilgileri dikkate alınarak düzenlenir. Formun aslı İşletme Grup Başmühendisliğine gönderilir, diğer sureti koçanda  muhafaza edilir. İşletme Grup Başmühendislikleri, tüm Trafo Merkezlerinden gelen  formları, topluca ve ilgili Y.D.Müdürlüğüne iletilmek üzere, yazı ekinde Grup Müdürlüğüne göndereceklerdir. 
n-    Yangın Söndürme Tüpü Kontrol Raporu (TM.13):  1 asıl 2 suretli ve defter şeklindeki form, Trafo Merkezlerinde bulunan Yangın söndürme tüplerinin üzerlerindeki etiket bilgileri esas alınarak hazırlanarak, ilk iki suret İşletme Grup Başmühendisliğine gönderilir, 3. suret koçanda muhafaza edilir. İşletme Grup Başmühendisliği, gelen formları inceleyerek ve varsa sorunlar hakkında dikkat çekerek, ayrı bir yazı ekinde ve topluca Grup Müdürlüğüne gönderir. 

o- Enerji Kesme ve Verme Formu (TM.15): Arkalı önlü  ve tek sayfalı olarak defter şeklinde düzenlenmiş olan form, TEDAŞ, Enerji Dağıtım Şirketleri veya özel fider müşterilerinin kendi hatlarında yapacakları çalışmaların başlangıcında ve bitiminde karşılıklı olarak düzenlenip imzalanacaktır. Formlar koparılmayacak ve TM. de muhafaza edilecektir.

p- Y.D.M. Manevra Formu (TM.16) : Grup Başmühendislikleri tarafından, Trafo Merkezinde çalışma yapmak maksadıyla Yük Dağıtım Müdürlüklerine yazdırılan Çalışma İzni İsteği Formunun (Gr.G.02), ilgili YDM tarafından uygun görülmesini müteakip, çalışma için gerekli manevralar, tek sayfa şeklindeki bu formlara yazılarak uygulanır. Formlar Trafo Merkezinde muhafaza edilir.  
  İş Güvenliği Formu [İGF-1; İGF-2] (Ek.09) : Her biri tek sayfalı, önce İGF-1 arkasında İGF-2 olacak şekilde  ve defter şeklinde hazırlanan formun 1. sayfası (İGF-1);          TM. İşletme Teknisyeni ile işi yapacak ekip şefi veya ekip sorumlusu tarafından, bütün iş güvenliği önlemlerinin alınmış olduğunun belirtilmesi maksadıyla  düzenlenecek  ve TM. İşletme Teknisyeniyle Ekip Şefi arasında imzalanacaktır. TM. İşletme Teknisyeninin, Ekip şefi veya sorumlusunun  değiştirilmesine gereksinim duyulduğunda da, bu sayfanın altındaki ilgili bölüm doldurulacaktır. Çalışmanın bitirilmesini müteakip, çalışmanın bitirilmiş ve tüm güvenlik önlemlerinin kaldırılmış olduğunun belirtilmesi için; formun 2. sayfası (İGF-2), ekip şefi veya ekip sorumlusu tarafından düzenlenip imzalanacaktır. Bu formlar Trafo Merkezinde ve koparılmadan muhafaza edilecektir.
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