Birimi

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI FO————
2007, . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Bilisim Teknolojileri Meslek Yiiksekokulu/Teknik Isler

Unvani/Adi-Soyadi
Bagh Oldugu Yonetici Yuksekokul Sekreteri/Mudir

Sorumlu Oldugu Gorev Alan
Yoklugunda Vekéalet Edecek Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tim
faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla gorev yapmak. Asagida
belirtilen gorev alani ¢ergevesinde sorumlu oldugu gorev alanin her tirli temizlik hizmetlerini yiritmek.

ANENEN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Laboratuvar Binasinda agik ve kapali alanlarda bulunan tiim sihhi tesisat hatlari, musluklar, vanalar,
hidrantlar, yangin hortumlari vb cihazlarin bakim/ariza/kontrol/kurulum islemlerini yliritmek,
Her iki binadaki i1sitma sisteminin tesisat ile ilgili olan bakim/arza/kontrol/kurulum islemlerini
kazan yakma sorumlusu ile yliritmek,
Merkezi havalandirma sistemi ve klima santrallerinin bakim/ariza/kontrol/kurulum islemlerini
ylritmek,
Binalarda bulunan yangin dolaplari, vana ve hidrantlar, hidrofor/yangin depo sisteminin calisir
durumda tutulmasini saglamak,
Binalardaki yangin tlplerinin periyodik kontrol ve degisimlerini takip ederek gerekli degisimlerin ve
kontrollerin yapilmasi igin ayniyat ve muhasebe birimleri ile galismak,
Yiksekokul ve laboratuvar binasinda gorev alani icerisinde bulunan demirbas ve tesisati her an
hizmete hazir halde bulundurmak cihazlarin periyodik bakim, onarim ve temizleme islemlerini
yapmak/yaptirmak arizalandiginda bildirimini veya bakimini yapmak,
Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin anahtarlarini muhafaza etmek ve amirlerin izni dogrultusunda
tutanakla ilgili laboratuvarlari agmak ve kapamak,
Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler icin amirlerinden onay alarak
bunlari yapmak veya yaptirmak,
Faaliyetlerin gerektirdigi her tirll arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
Bilisim Teknolojileri Meslek Yiiksekokulu tasima, montaj/demontaj islemlerinde teknik destek
saglamak, diger teknik personelin ¢alismalarinda destek saglamak,
Sorumlu oldugu alanlarda bulunan eksiklikleri tespit edip ilgili amirine bildirmek ve yardimci olmak,
Sorumlu oldugu laboratuvarlarin temizlik takibini yapmak, yaptirmak ve kontrol etmek,
Laboratuvarda calisan 6gretim elemani ve 6grenci tarafindan iletilen sorunlarin ¢6zimu igin ilgili
birimler ile koordinasyonu saglamak ve sorunun ¢éziimiine yonelik is ve islemleri gerceklestirmek,
Derslik Binasi ve Laboratuvar Binasinda acik ve kapali alanlarda bulunan teknik sistemlerin
calistiriimasi, isletilmesi, arizalari, bakimlari, eksik ve noksanlari, takip etmek, ilgili kayitlari tutmak
ve aksakliklari gidermeye calismak, giderilemiyorsa ilk olarak amirine daha sonra da yetkili
servislere bildirmek,
Periyodik takip edilmesi gereken cihazlarin ve yangin sonduricilerin bakim, kalibrasyon gibi is ve
islemlerin glnllk, aylik, yillik bakimlarina ait is takvimi olusturmak ve siirecleri eksiksiz yerine
getirmek,
Yiksekokul ve Laboratuvar dersliklerinde bulunan tiim cihaz ve sistemler icin gerekli bakim
sozlesmelerinin yapilmasini ve yapilmasi durumunda takiplerini yapmak,
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Yiksekokul dersliklerinde bulunan tiim cihaz ve sistemler igin bakim, kontrol talimat ve formlarini
hazirlamak,

Yangin vana ve tlplerinin diizenli olarak kontrollerini yapmak,

Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, 6lgiimleme, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait
kayitlarini tutmak,

Calisma saatleri icinde ve disinda bir calisma yapiliyor veya planlaniyorsa (bakim vb. ek isler) gerekli
oldugu her durumda eslik etmek veya irtibat halinde olmak,

Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayriimamak ve gérev mahallini terk
etmemek,

izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri
vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

Tereddit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru
¢Ozlimler Gretmek,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yénetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi icin gereken sartlari hazirlamak,

Is tanimu ile ilgili tiim islemlerin yazismalarini yaparak, kendi birimine gelen evraklari teslim almak,
gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin timuni yapmak,

Kendisine teslim edilen arag-gerecleri kullanim ve bakim talimatina goére kullanmak, muhafaza
etmek ve bunlarin her tirli israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi
maksatlarla kullanilmamalarina dikkat etmek,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yuratilmesini saglamak,

Bagh oldugu ust yOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri tam ve zamaninda
yapmak, yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
aciklamak,

Calisma ortaminda is saghgi ve glvenligi ile ilgili mevzuatta belirtilen hususlara riayet etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda
kapali tutulmasini saglamak,

Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi, belge ve malzemeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,
Gorevlendirildigi laboratuvarlarin glinlik kontrollerini yapmak eksik varsa eksikleri tist amirine
bildirmek,

Mudurligun gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Midir ve Yiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.
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