TEMEL EĞİTİM GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
[bookmark: _GoBack]03.07  MAKİNE TEÇHİZAT BAKIM ONARIM TALEP FORMU DOLDURULURKEN DİKKAT EDİLMESİ GEREKEN HUSUSLAR;

NOT: Her İl/İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü Maksimum 10 adet talep yapabilecektir. Bu form 10 talep olacak şekilde hazırlanmıştır.

1- 03.07 Makine Teçhizat Bakım Onarım formunun excel formatını lütfen bozmayınız. Şifreli olarak gönderdiğimiz excel sayfasının şifresi kırıp Makine Teçhizat Bakım Onarım Talep Adı başlığı altında belirlediğimiz <Soba Alımı, Ses Sistemi, Güvenlik Kamerası Sistemleri,  Alarm ve Zil Sistemleri,  Fotokopi makinası, Bilgisayar ve Yazıcı Bakım Onarımı, Yangından Korunma Sistemleri, Yangın Tüpü Alımı, İŞG Kapsamında Tespit Edilen Eksikliklerin Giderilmesi > talep seçeneklerinin adını değiştirmeyiniz . Sadece seçim yapmanız ve açıklama kısmına ilgili açıklamayı yazmanız yeterli olacaktır.
 

2- İl Milli Eğitim Müdürlüğü ilçelerinden gelen talepleri toplayıp kontrolünü sağladıktan sonra düzeltme gerekiyorsa yaparak tek yazı ekine talepleri ayrı ayrı talep olarak gönderecektir. Yani 03.07 Makine Teçhizat Bakım Onarım formunun excel formatını bozup yada excel formatının aynısını yapıp ilçelerden gelen bütün talepleri birleştirip tek yazı ekine ekleyip göndermeyecektir.

Örnek:
[image: ]


3- *03.07 Makine Teçhizat Bakım Onarım harcama kalemi, Okullarımızın anlık düzeltilmesi gereken, eğitim öğretimi aksatacak acil bakım onarımlarını kapsar. Aşağıda belirlenen Soba Alımı, Ses Sistemi, Güvenlik Kamerası Sistemleri,  Alarm ve Zil Sistemleri,  Fotokopi makinası, Bilgisayar ve Yazıcı Bakım Onarımı, Yangından Korunma Sistemleri, Yangın Tüpü Alımı, İŞG Kapsamında Tespit Edilen Eksikliklerin Giderilmesi seçenekleri dışında talepler için ödenek gönderme işlemi yapılmayacaktır.  Ayrıca bu uyarı notu excel formun en başında yazılmıştır. Lütfen dikkat edilmesi gerekmektedir.

4- İl/İlçe Milli Eğitim Müdürlükleri taleplerini öncelik sırasına göre sıralayacaktır. 

5- Yapılan ve Genel Müdürlüğümüzce uygun olarak tespit edilen ödenekler İl/İlçe Milli Eğitim Müdürlüklerinin hesaplarına gönderileceği için mutlaka İl/İlçe MEM VKN No kısmına forma talep yapan il/ilçeni VKN numarası yazılacaktır.

6- İl ve İlçe isimleri başlık altındaki sütun seçilir halde hazırlanmıştır. Lütfen seçerek il ve ilçe isimlerini seçiniz. Örneğin yazmaya çalıştığınızda yanlış olarak yazıldığı(harf hatası) için iş ve işlemlerin aksamasına sebep olmaktadır.

7- Okul kurum kodu, Okul adı başlığı adı altındaki kısımları mutlaka eksiz olarak doldurunuz. Din Öğretimi Genel Müdürlüğüne bağlı İmam Hatip Ortaokullarının taleplerini bu forma lütfen işlemeyiniz. Sadece Temel Eğitim Genel Müdürlüğüne bağlı okullarımızın taleplerini yazınız.

8- Okul Türü Başlığı altındaki sütun seçilir halde hazırlanmıştır. Lütfen Anaokulu , İlkokulu ve Ortaokulu türünü seçerek yapınız.  Örneğin yazmaya çalıştığınızda yanlış olarak yazıldığı(harf hatası) için iş ve işlemlerin aksamasına sebep olmaktadır.

9- Derslik Sayısı Başlığı altındaki sütunda derslik sayıları mutlaka yazılması gerekmektedir.

10- 03.07 Makine Teçhizat Bakım Onarım formunda her satırda bir talep olması gerekmektedir. Örneğin Makine Teçhizat Bakım Onarım Talebi Adı başlığında Soba Alımı seçip açıklama bölümüne Soba Alımı, Ses Sistemi, Güvenlik Kamerası Sistemleri,  Alarm ve Zil Sistemleri,  Fotokopi makinası, Bilgisayar ve Yazıcı Bakım Onarımı, Yangından Korunma Sistemleri, Yangın Tüpü Alımı, İŞG Kapsamında Tespit Edilen Eksikliklerin Giderilmesi şekilde birden fazla  seçili talep ile alakalı olmayan açıklama yapılmaması ve  her talebin açıklamasında seçilen talebe uygun açıklama anlaşılır şekilde kısa özet olarak yazılması gerekmektedir.

11- Makine Teçhizat Bakım Onarım Talep Tutarı altındaki sütuna talebin tutarı yazılacaktır. Ve 15.000 TL limit koyulmuştur. Limitin üzerinde talep tutarı girmeye çalışmayınız yada excelin aynısını yapıp(şifresi kırıp) tutarı belirlenen limitin üzerinde de yazmayınız. Örneğin Yapılan talep 5.000 TL değerinde bir talepse 5.000 olarak giriniz limite yakın olsun 14.999 olarak giriş yapmayınız. Gelen bütün taleplerin kontrolü tutarı tek tek incelenmektedir ödenek uygunluğuna göre gönderilecektir.


12- İl/İLÇE MEM İLGİLİ ŞUBE MÜDÜRÜ CEP TELEFON NUMARASI altında ki sütun formu doldurulmasında ve kontrolünde ilgili şube müdürünün cep telefonu yazılacaktır. Lütfen İl/İlçe Milli Eğitim Müdürlüklerinin numarasını yazmayınız.


	Soba Alımı
	 Açıklama kısmına mutlaka adet yazılması ve talep tutarı kısmına  KDV dahil tutar yazılması gerekmektedir.

	Ses Sistemi 
	 Açıklama kısmına özellikleri ve  talep tutarı kısmına  KDV dahil tutar yazılması gerekmektedir.

	Güvenlik Kamerası Sistemleri 
	 Açıklama kısmına özellikleri, kamera sayısı ve  talep tutarı kısmına KDV dahil tutar yazılması gerekmektedir.

	Alarm ve Zil Sistemleri 
	 Açıklama kısmına özellikleri ve talep tutarı kısmına  KDV dahil tutar yazılması gerekmektedir.

	Fotokopi makinası, Bilgisayar ve Yazıcı Bakım Onarımı
	 Açıklama kısmına onarım gerektiren arızanın durumu ve talep tutarı kısmına KDV dahil tutar yazılması gerekmektedir.

	Yangından Korunma Sistemleri 
	 Açıklama kısmına ne için yapılacağı ve talep tutarı kısmına KDV dahil tutar yazılması gerekmektedir.

	Yangın Tüpü Alımı
	 Açıklama kısmına mutlaka adet yazılması ve talep tutarı kısmına  KDV dahil tutar yazılması gerekmektedir.

	İŞG Kapsamında Tespit Edilen Eksikliklerin Giderilmesi
	 Açıklama kısmına ne için yapılacağı ve talep tutarı kısmına KDV dahil tutar yazılması gerekmektedir.




NOT: YUKARIDA BELİRTİLEN HUSUSLARA UYGUN OLARAK YAPILAN TALEPLER DEĞERLENDİRMEYE ALINACAKTIR. 
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