[bookmark: _GoBack]LOJİSTİK KONTROLÖRÜ, LOJİSTİK MEMURU VE TREN TEŞKİLCİSİNİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARINA AİT 
201 NUMARALI GENEL EMİR
BİRİNCİ BÖLÜM
                                                    Amaç, Kapsam ve Tanımlar
(TÜRKIYE CUMHURIYETI DEVLET DEMIRYOLLARI TAŞIMACILIK A.Ş. GENEL MÜDÜRLÜĞÜNÜN 11.09.2019 TARIH VE 122879 SAYILI OLURU İLE KABUL EDILMIŞ, LOJİSTİK DAİRESİ BAŞKANLIĞININ 17.09.2019 TARIH VE 126512 SAYILI YAZISI ILE 16.09.2019 TARIHINDE YÜRÜRLÜĞE GIRMIŞTIR.)
Amaç 
	MADDE 1 - (1) Bu Genel Emrin amacı, Lojistik Kontrolörü, Lojistik Memuru ve Tren Teşkilcisi unvanlı personelin görev, yetki ve sorumluluklarını düzenlemektir.
	Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Genel Emir hükümleri:			
1) Lojistik Kontrolörü,				 					
2) Lojistik Memuru,
3) Tren Teşkilcisi unvanındaki personeli kapsar.
	Tanımlar
	MADDE 3 - (1) Bu Genel Emirde geçen;
1) Lojistik Kontrolörü: Lojistik Servis Müdürüne bağlı işyerlerinde kontrol ve denetim yapan personeli,
2) Lojistik Memuru: Lojistik Servis Müdürlüğüne bağlı işyerlerinde tren hazırlama, yükleme, boşaltma, tartı, evrak, vagon mühürleme vb. işlemleri yapan/yaptıran ve takip eden görevliyi,
3) Şirket: TCDD Taşımacılık A.Ş.’yi,
4) TCDD: Türkiye Cumhuriyeti Devlet Demiryolları İşletmesi Genel Müdürlüğünü,
5) TCDD Taşımacılık A.Ş.: Türkiye Cumhuriyeti Devlet Demiryolları Taşımacılık A.Ş. Genel Müdürlüğünü,
6) Tren Teşkilcisi: Tren teşkil ve manevra işlemlerini yapan memur veya işçi statüsündeki görevliyi,
ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
Görev, Yetki ve Sorumluluklar
Lojistik Kontrolörünün görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 4 - (1) Lojistik Kontrolörü denetlemekle görevli olduğu işyerlerinde ve bu denetlemelere ilişkin olarak;
1) Tahsil edilen ücretlerin tarifelere, sözleşmelere, emirlere ve ilgili mevzuata göre doğru olarak kayıt altına alındığını, tahsil edildiğini, hesaplara tam olarak ve zamanında aktarıldığını kontrol etmek, 
2) Kasa kontrollerini yapmak, gelirin vezneye düzenli ve doğru aktarıldığını kontrol etmek,
3) Ücretlendirme ve tahsile ilişkin belgelerin doğru ve tam düzenlendiğini, mevzuata uygun olarak saklandığını kontrol etmek,
4) Personelin fazla mesai, ek ücret vb. hak edişlerine ilişkin yapılan iş ve işlemlerin doğruluğunu ve mevzuata uygunluğunu kontrol etmek,
5) Hizmet alımı yoluyla çalıştırılan personelin hak edişlerine ilişkin yapılan iş ve işlemlerin doğruluğunu ve mevzuata uygunluğunu kontrol etmek,
6) Şirketin kendi kullanımı için dışarıdan kiralanan veya üçüncü şahıslara kiraya verilen; taşınmazlar, taşıt, iş makinası ile araç ve gerecin, kiralanma, kullanma ve faturalandırma süreçlerine ilişkin iş ve işlemlerin mevzuata uygunluğunu kontrol etmek,
7) Denetlemekle görevlendirildikleri iş yerlerini en az iki ayda bir denetlemek ve denetim sonucunda Servis Müdürüne rapor sunmak, 
8) Yapılan ihale, hizmet alımı ve avans kullanımının mevzuata uygunluğunu kontrol etmek,
9) Personelin temel eğitimleri ile işbaşı ve intibak eğitimlerinin mevzuata uygun olarak yapıldığını kontrol etmek,
10) Personelin kişisel koruyucu donanımlarının tam olduğunu, mevzuata ve usulüne uygun kullanıldığını kontrol etmek,
11) Acil müdahale planının bulunduğunu, mevzuata göre gerekli görev paylaşımlarının yapıldığını, kontrol etmek,
12) Acil durumlarda kullanılacak sistemlerin (yangın söndürme muslukları, yangın tüpleri vb.) çalışır durumda olduklarını, periyodik bakımlarının ve muayenelerinin yapılmış olduğunu kontrol etmek,
13) İşyerleri ve çalışma sahalarının, iş sağlığı ve güvenliği açısından emniyetli, temiz ve düzenli olduğunu, gerekli uyarıcı işaret ve levhaların bulunduğunu kontrol etmek,
14) Uluslararası taşıma yapan işyerlerinde gümrük mevzuatının tam ve doğru olarak uygulandığının kontrolünü yapmak,
15) Kullanılan yükleme, boşaltma ve ölçüm ekipmanlarının sağlam ve çalışır durumda olduklarını, periyodik bakım, muayene ve kalibrasyonlarının yapılmış olduğunu, kontrol etmek, 
16) Kredili, avanslı ve cari hesaplı taşımalara ilişkin siparişleri kontrol etmek,
17) İş yerinde bulunması gereken değerli modellerin stok durumları ile kullanımlarının kontrolünü yapmak,
18) Çeşitli nedenlere fiziki/manuel olarak hazırlanmış olan belgelerin Kurumsal Kaynak Yönetimi Sistemine girişlerinin yapıldığını kontrol etmek,
19) Yaptıkları kontrol sonuçlarına ilişkin rapor hazırlamak, kontrol sonuçlarını işyerinde bulunan teftiş defterine de özet olarak yazmak,
20) Denetledikleri işyerlerine ait bir önceki denetim raporu ile teftiş defterini inceleyerek tespit edilen hata ve noksanlıkların giderilip giderilmediğini kontrol etmek, giderilemeyen bir husus bulunması halinde konuyu rapor etmek,
21) Yaptıkları kontrol sonucunda Şirket’in Teftiş Kuruluna aksettirilmesi veya diğer birim kontrolörleri ile birlikte çalışılmasına ihtiyaç duyulması halinde durumu Servis Müdürlüğüne bildirmek,
22) Tahkikat gerektiren bir durum tespit ettiğinde, ilgili personelin yazılı ve sözlü ifadelerini almak, tahkikat konusu durumun başka servis müdürlükleri ile ilişkisinin bulunması halinde ilgili servis müdürlüğünden alınacak izinle ilişkili personelin ifadesini almak, 
23) Görev alanı ile ilgili olarak Bölge Müdürü tarafından görevlendirildiği müşterek tahkikatlara katılmak,
24) Kanun, tüzük, yönetmelik hükümlerine göre suç ve kusur sayılan işlemlerle, TCDD Taşımacılık A.Ş.’yi maddi ve manevi zarara sokan hallerin ortaya çıkması veya haber alınması durumunda, bunların doğruluklarının tespiti ve kimler tarafından nasıl yapıldığı ile zarar miktarının tespiti için herhangi bir emir beklemeksizin tahkikat yapmak,
25) Mevzuat çerçevesinde, hizmeti tamamlayıcı mahiyette amirlerince görevi ile ilgili kendisine verilen diğer iş ve işlemleri yapmak ile görevli ve yetkilidir.
	(2) Lojistik Kontrolörü çalışmalarından dolayı Lojistik Servis Müdürüne karşı sorumludur. Sorumluluğunu kısmen de olsa başkasına devredemez.
Lojistik Memurunun görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 5 - (1) Lojistik Memuru;
1) İşyerinin özelliğine, çalışma sürelerine ve mevzuata uygun olarak görev yapmak,
2) Nöbet devir tesliminde; bu Genel Emrin ekinde bulunan Lojistik Memuru Nöbet Devir/Teslim Formunu doldurup imzalamak suretiyle nöbeti teslim almak/teslim etmek,
3) Nöbet devir tesliminde dolmakta veya boşaltmakta olan vagonlar,  Şirketimize ait konteynerler ile yol ve yük durumunu nöbeti devralan personele bildirmek,
4) Nöbetinde, tren teşkili ve manevra hizmetlerinde çalışacak personelin göreve zamanında gelmelerini, nöbetlerini usulünce teslim almalarını ve teslim etmelerini takip etmek, aksamaları işyeri amirine bildirmek,
5) Nöbetindeki personelin ve tren personelinin hak ediş modellerini imzalamak,
6) Görevi ile ilgi İş Sağlığı ve Güvenliği mevzuatında belirtilen tedbirleri almak, kurallara uymak ve uygulamak, 
7) Nöbetine başlamadan önce manevra personeli, ilgili mevzuatla belirlenen zorunlu araç-gereç ve işaretleri beraberinde bulundurmaları ve kişisel koruyucu donanımlarını amacına uygun olarak kullanmaları hususunda uyarmak,
8) Nöbeti teslim aldığında ve teslim etmeden önce lojistik/gar sahasındaki vagonların durumunu, yollar ile limitlerin serbestliğini ve muntazam durumda olmalarını kontrol etmek, gördüğü olumsuzluklara ilişkin önlem almak/alınmasını sağlamak,
9) Göreve başlamadan önce nöbetinde bulunan manevra personelini, işyerinin yol ve vagon durumu ile gelecek, gidecek veya komşu istasyonlarda bekleyen trenler hakkında bilgilendirmek ve nöbeti süresince yapacağı manevralara ilişkin iş ve işlemleri planlamak,
10) Lojistik/Gar sahasına bırakılan vagonların limitler dâhilinde, birbirine bağlanmış, frenleri sıkılmış, kal ya da tevkif takozu konulmuş şekilde emniyete alınmasını sağlamak,
11) Manevra planını yapmak, Manevra Talep/Gerçekleşme Formunu doldurmak ve manevrayı yapacak personele bildirmek,
12) Trenlerin, ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak, grup ve yönlerine göre yeterli frenle hazırlanmasını sağlamak ve tren personeline teslim etmek,
13) Tren Hareket Bildirim Formunu fiziki ve/veya dijital ortamda hazırlamak, bilgi girişini yapmak, taşıma evraklarını ve ilgili belgeleri tren şefine veya bu görevi yapan personele teslim etmek,
14) Teşkil edilen tren dizisinin hazır olduğu yolu ve tren dizisi hakkındaki bilgileri trafikten sorumlu TCDD personeline bildirmek,
15) Gelen trenlerin vagon numaralarını taşıma belgeleri ile karşılaştırmak, vagonların yükleme/boşaltma hatlarına, atölyelere ve benzeri yerlere en kısa sürede verilmesini sağlamak,
16) Yükleme boşaltma hatları, atölye ve benzeri yerlerdeki boşalan ve dolan vagonların takibini yapmak,
17) Müşteri emrine verilen veya alınan vagonların kayıtlarını tutmak, takip ve kontrol etmek, 
18) Vagonların doldurulması, boşaltılması, kayıtlarının tutulması, temizlikleri, plastik mühürlerinin takılması, kapaklarının kapatılması vb. iş ve işlemlerin yapılmasını sağlamak,
19) Koruma Güvenlik Görevlisi olmayan işyerlerinde, gelen trenlerdeki mühürlerin kontrolünü yapmak, kopmuş ve/veya olmayanlar için ilgili mevzuat hükümlerine göre işlem yapmak,
20) Uluslararası taşımalarda kullanılan taşıma belgelerini düzenlemek, taşımalara ait gümrük işlemlerini yapmak,
21) Tamire tutulan ve tamirden çıkan vagonların, vagon bakım birimlerine teslim edilmesi ve teslim alınması işlemlerini yaptırmak ve takip etmek,
22) Trenlerin lojistik/gar sahasına giriş ve çıkışları için mevzuatta belirlenen zamanlarda manevraları tatil ettirmek,
23) Yük vagonlarının sayımı ile ilgili iş ve işlemleri yapmak,
24) Taşıma belgelerini düzenlemek, kontrol etmek, tarifesine göre ücretini hesaplamak,      tahsilatını yapmak,
25) Gelen eşyanın teslim alınması için alıcısına bildirmek,
26) Vagonların tartı işlemlerini yapmak ve kayıtlarını tutmak,
27) Vagonların zamanında ve mevzuata uygun olarak doldurulmasını, boşaltılmasını takip etmek ve gecikme halinde bekleme ücreti tatili edavat (somaj), sejur, hat işgal alınmasını sağlamak,
28) Yükleme ve Boşaltmalarda Müşteri Kusurlarından Meydana Gelen Vagon Hasarlarının Önlenmesi ve Tanzimi Hk. Tamime göre vagonlarda yükleme/boşaltma esnasında oluşan hasarları tespit etmek ve amirine bildirmek,
29) Hasarlı, noksan ve fazla çıkan eşyanın durumlarını tespit etmek, tutanak tutmak ve gerekli iş ve işlemleri yapmak,
30) Tehlikeli madde taşıyan vagonların mevzuata uygun şekilde plaka ve etiketlerle işaretlenmesini sağlamak,
31) Şirketimize ait konteynerlerin doldurulması, boşaltılması, kayıtlarının tutulması, temizliklerinin yapılması, plastik mühürlerinin takılması, kapaklarının kapatılması ile stok sahasında bulunanların emniyetli bir şekilde istiflenmesine ilişkin iş ve işlemleri yapmak,
32) Kurumsal bilişim sistemleri üzerinde görev alanına ilişkin veri girişlerini yapmak,
33) Mevzuat çerçevesinde, hizmeti tamamlayıcı mahiyette amirlerince görevi ile ilgili kendisine verilen diğer iş ve işlemleri yapmak ile görevli ve yetkilidir.
	(2) Lojistik Memuru, çalışmalarından dolayı, Lojistik Şefine/Müdürüne karşı sorumludur; sorumluluğunu kısmen de olsa başkasına devredemez.	
Tren Teşkilcisinin görevleri
MADDE 6 - (1) Tren Teşkil Memuru;
1) İşyerinin özelliğine, çalışma sürelerine ve mevzuata uygun olarak görev yapmak,
2) Göreve başlamadan önce sorumlu olduğu amirinden, işyerinin yol ve vagon durumu ile gelecek, gidecek veya komşu istasyonlarda bekleyen trenler hakkında bilgi almak ve nöbeti süresince yapacağı manevralara ilişkin iş ve işlemleri planlamak,
3) Görevi ile ilgi İş Sağlığı ve Güvenliği mevzuatında belirtilen tedbirleri almak, kurallara uymak ve uygulamak, 
4) İlgili mevzuatta belirlenen zorunlu araç-gereç ve işaretleri beraberinde bulundurmak, kendisine verilen kişisel koruyucu donanımları amacına uygun olarak kullanmak,
5) Manevraya başlamadan önce manevra yapacağı yollar üzerinde ve vagonlarda manevraya engel bir durum olup olmadığını kontrol etmek, 
6) Manevralara ilgili personelin talimatı ile başlamak,
7) Manevralara katılmak ve yerine getirmek,
8) Manevraların çeşitlerini, manevralara ilişkin mevzuat hükümlerini tam ve doğru olarak bilmek, manevraları mevzuata, emirler ve planlara uygun olarak, vagonlara ve içindeki eşyaya zarar vermeyecek şekilde yapmak,
9) Manevra sırasında makasların tam olarak oturup oturmadığını kontrol etmek, tam olarak oturduğundan emin olmadıkça manevraya devam etmemek, üzerinde demiryolu aracı varken makasları çevirmemek,
10) Trenleri mevzuata uygun olarak ve zamanında teşkil etmek, vagonları yükleme, boşaltma ve tamir yollarına gecikmesiz olarak vermek/almak ve trenlere bağlamak,
11) Manevralarda vagonları ve lokomotifleri ilgili mevzuat hükümlerine göre birbirine bağlamak/çözmek,
12) Manevralarda, vagonların limitler dışına çıkıp çıkmadığını kontrol etmek, limit dışına çıkan vagon varsa emniyete almak ve limitler dâhilinde bulundurmak,
13) Manevra sahasında, demiryolunda, demiryolu tesislerinde ve vagonlarda gördüğü aksaklıkları sorumlu olduğu amirine bildirmek,
14) Manevralarda, manevra ile ilgili personele uygun zamanda ve uygun yerden ilgili mevzuat hükümlerine göre işaret vermek ve verilen işaretleri ilgili personele intikal ettirmek,
15) Trenlerin sınıflarına ve teşkiline ait konular ile kendi işyerindeki trenlerin kalkış ve varış saatlerini bilmek, 
16) Trenlerin lojistik/gar sahasına giriş ve çıkışları için mevzuatta belirlenen sürelerde manevraları tatil etmek,
17) Lokomotif ve vagonların ilgili işyerlerine verilmesi/alınması işlemlerini zamanında yapmak,
18) Manevra sırasında ve bitiminde, istasyon ve gar yollarına terk edilen vagonların manevra dizisi ve trenlerin geçişine engel olmayacak ve emniyetli bir şekilde bırakmak,
19) Manevra hareketlerinin bitiminden sonra ilgili mevzuatta belirlenen emniyet tedbirlerini eksiksiz almak,
20) Manevra sonrasında aynı yol üzerindeki vagonları birbirine bağlı tutmak, yedek koşum takımları ile hava hortumlarını yerlerine asmak,
21) İstasyon yollarını, makasları, tesisleri tanımak ve bilmek, bunlardan görev ve yetkisi dâhilinde olanları mevzuata uygun olarak kullanmak,
22) Tren Hareket Bildirim Formunu nöbetinde lojistik memuru bulunmadığı zamanlarda tren şefine veya bu görevi yapan personele imza karşılığı teslim etmek,
23) Görevlendirildiği trenin hareket saatinden en az bir saat önce göreve gelmek ve geldiğini tren şefine veya bu görevi yapan personele bildirmek,
24) Görevlendirildiği trenin tüm dizisini, koşum takımları ile hava hortumlarının bağlı olduğunu, tren işaretlerinin eksiksiz olduğunu kontrol etmek, tren dizisinin havasını son vagondan çıkartmak, tespit ettiği eksiklikleri gidermek, 
25) Görevlendirildiği trende tam fren denemesi süresince tren şefinin veya bu görevi yapan personelin verdiği talimatları yerine getirmek, basit fren denemelerine katılmak, 
26) Görevlendirildiği trende tren dizisinin kontrolleri, fren denemeleri, ara gar ve istasyonlardaki manevralar ve tren şefinin veya bu görevi yapan personelin talimat verdiği durumlar dışında görevlendirildiği vagonda bulunmak, 
27) Görevli olduğu trenin hareketi sırasında gördüğü aksaklıklar tren için bir tehlike meydana getirecekse, derhal imdat işareti vermek ve hiçbir emir beklemeksizin treni durdurmak amacıyla gerekli girişimlerde bulunmak,
28) Görevlendirildiği trenin seyri süresince; trenin seyrini gözetlemek, frenlerinin çalışıp çalışmadığını kontrol etmek, hareket sırasında tren dizisindeki vagonların frenlerinin çözmesine, seyir sırasında frende vagon olmamasına, vagonların tekerleklerinin apleti olup olmadığına dikkat etmek ve gördüğü hata ve aksaklıkları derhal tren şefine veya bu görevi yapan personele bildirmek,
29) Görevlendirildiği trenin seyri süresince; vagon kapı ve kapaklarının açılmamasına, hareket eden parçalarda hiçbir noksanlığın meydana gelmemesine, açık vagonlardaki yükün durumuna, trenin seyir sırasında kopup kopmadığına, vagonlarda olağan dışı bir sallantı ve sarsıntının olup olmadığına dikkat etmek, gördüğü hata ve aksaklıkları derhal tren şefine veya bu görevi yapan personele bildirmek,
30) Görevlendirildiği trenin gar ve istasyonlardaki manevralarına katılarak vagonları bağlamak ve çözmek, TCDD personelinin bulunmadığı durumlarda toplu makasları yapmak, 
31) Görevlendirildiği trenin gar ve istasyonlardaki kontrolüne tren şefi veya bu görevi yapan personel ile birlikte katılmak, gördüğü aksaklıkları tren şefine veya bu görevi yapan personele bildirmek,
32) Görevlendirildiği trenin, gar ve istasyona bırakılan vagonlarının limitler dâhilinde ve birbirine bağlı olmasına dikkat etmek, vagonların el frenlerini sıkmak, durdurma takozları ve sabit kallerle emniyete almak,
33) Görevlendirildiği trenin gar ve istasyonlardan alınan vagonlarının manevrasına başlamadan önce vagonların el frenlerini çözmek, durdurma takozları, kalleri ve diğer engelleri kaldırmak,
34) Görevlendirildiği tren dizisi seyri sırasında herhangi bir nedenle ikiye ayrıldığında, diziden ayrılan vagonların el frenlerini sıkmak ve tren dizisini emniyete almak,
35)  Anayolda kalan treni emniyete almak,
36) Trenin duruşunun süre olarak uygun olduğu istasyonlarda tren dizisini kontrol etmek,
37) Tren dizisinde bulunan vagonlardan birinin veya bir kaçının arızalanması durumunda bu vagonları kapalı olan bir istasyona bırakmak gerektiğinde, vagonları istasyonun uygun yoluna terk etmek için gerekli manevraları yapmak, manevra bitiminde makasları asli pozisyonuna yapılı şekilde bırakmak, dil ucu kilidiyle makasları kilitleyerek emniyete almak,
38) TCDD ile yapılan anlaşma veya protokoller gereği amirleri tarafından görevlendirildiği takdirde makas temizliğini ve makasları yapmak,
39) İşçi statüsünde görev yapan tren teşkilciler; bu görev talimatıyla belirlenenlere ek olarak, Toplu İş Sözleşmesi ile belirlenen Tren Teşkil İşçiliğine ait görevleri de yapar,
40) Lojistik memurunun bulunmadığı işyerlerinde Hareket Bildirim Formunu düzenlemek ve tablet girişlerini yapmak, 
41) Mevzuat çerçevesinde, hizmeti tamamlayıcı mahiyette amirlerince görevi ile ilgili kendisine verilen diğer iş ve işlemleri yapmak ile görevli ve yetkilidir.
	(2) Tren Teşkilcisi, Lojistik işyerlerinde nöbetçi Lojistik Memuruna ve Lojistik Şefine/Müdürüne, trendeki görevi sırasında tren şefine veya bu görevi yapan personele, diğer işyerlerinde bulunduğu işyerinin amirine karşı sorumludur. 
	


ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Son Hükümler
Yürürlük 
MADDE 7 - (1) Bu Genel Emir 16/09/2019 tarihinde yürürlüğe girer.
Yürütme 
MADDE 8 - (1) Bu Genel Emir hükümlerini TCDD Taşımacılık A.Ş. Genel Müdürü yürütür.




EK 
LOJİSTİK MEMURU NÖBET DEVİR/TESLİM FORMU
……….   Lojistik/Gar lojistik memurluğu nöbeti; bugün ……….    tarihinde, saat………’de  devralınmış/teslim edilmiştir.
	1
	Hazır olan ve teslim edilmeyi bekleyen trenler 
	

	2
	Onaylanmayan tren hareket bildirim formu/onay bekleyenler
	

	3
	Lojistik/Gar yollarında bulunan tren ve vagonların bulundukları yollar
	

	4
	Emniyete alınan vagonlar ile durdurma takozlarının sayısı, bulunduğu yol ve hangi vagonun altında bulunduğu
	

	5
	Günlük tren duyurusu dışında sefere konulan ve iptal edilen trenler
	

	6
	Manevra talep formlarıyla ilgili eksik veya yapılmayan manevralar
	

	7
	Sabit tesisat, haberleşme araçları ve kurumsal kaynak yönetim sisteminin muntazam çalışıp çalışmadığı bilgisi
	

	8
	Nöbette çalışmış olan tren teşkil görevlilerinin isimleri
	

	9
	Lokal ses kayıt cihazının durumu (var/yok, arızalı/çalışır durumda)
	

	10
	Kurumsal Kaynak Yönetim Sistemine kaydedilmesi gereken bilgiler
	

	11
	Diğer hususlar
	


Teslim Eden 								Teslim Alan
Sicil No		:               					Sicil No		:                
Adı Soyadı		:                       				Adı Soyadı		: 
İmza			:						İmza			:
2

