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. Bilisim Teknolojileri Meslek Yiiksekokulu / Bina isleri
Birimi - . . .
(Isletim, Ariza,Muayene, Bakim, Tedarik, Guvenlik)
Unvani/Ad-Soyad

Bagh Oldugu Yonetici Middar / Yiksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tim
faaliyetlerinin, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritilmesi amaciyla gorev yapmak. Asagida
belirtilen gorev alani ¢ergevesinde Yiiksekokulun temizlik ve bakim onarim ile ilgili her tirll resmi yazisma
hizmetlerini yiritmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v’ Yuksekokul binasi, cevresi ve laboratuvar binasinda bulunan teknik sistemlerin calistirilmasi,
isletilmesi, arizalari, bakimlari, eksik ve noksanlari ile ilgili kayitlari tutar, takip eder ve aksakliklari
Yiksekokul Sekreterine bildirir.

v’ Yiksekokulda gorev yapan sirekli isci ve destek personelinin giris cikis saatlerini takip eder, yillik
izinlerin kullandiriimasi igin is durumuna gore planlama yapar ve Yiksekokul Sekreterine bildirir,

v Yiksekokulda gorev yapan sirekli isci ve destek personelinin her tirli yazismalarini ve
puantajlarini takip ederek ilgili birimler ile yazigmalari ytrGtir.

v’ Yiksekokulda yasanan arizalara iliskin ilgili birimlere Ariza Kaydini olusturur ve sonucu hakkinda
Yiiksekokul Sekreterine bilgi verir.

v’ Asansorlerin ¢alismalarini kontrol ederek ariza durumunda ilgili firma ile iletisime gegilip tamir
edilmelerini saglar.

v’ Asansorlerin yillik bakim sdzlesmelerinin yapilmasini ve yapilan sdzlesmelerin takiplerini yaparak
herhangi bir aksakliga meydan verilmemesini saglar.

v Jeneratoér, UPS, Kompanzasyon sistemi, Trafo, Kalorifer sistemi, Diger makina techizatin periyodik
bakim ve kontrollerini, Periyodik Muayene ve bakim sdzlesmelerinin yapilmasini saglar ve takip
eder.

v’ Tasinir Kayit Yetkilisi ile temizlik malzemelerinin son durumlarini takip eder ve tedarik islemlerini
gerceklestirir.

v Yiksekokulda géreve baslayanlarin ve gérevden ayrilanlarin isimliklerinin yaptirilmasini saglar.

v" Yiiksekokul Sivil Savunma ile is Sagligi Ve Giivenligi ile ilgili her tiirli tedbirin alinmasini, yangin
tiplerinin calisir vaziyette bulunmasini, periyodik kontrol ve dolumlarini ve konuyla ilgili
yazismalarin ilgili birimler ile yapilmasini saglar,

v Yiksekokul binalarinin i¢ ve dis ilaglama islemlerini takip eder.

v’ Binalarda gorevlendirilen Glivenlik Gorevlileri ile irtibat halinde olunarak herhangi bir aksakliga
meydan verilmemesini saglar,

v Yuksekokulda herhangi bir olumsuzluk durumunda tutanak tutarak Yiiksekokul Sekreterligine verir.

v' Panolara asilan duyurularin onaylanmasi ve siiresi gecen duyurularin panolardan kaldirilmasi
islemlerini takibini yapar,
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Fuaye alaninda yapilacak olan her turli etkinligi takip ederek herhangi bir olumsuzluga meydan
verilmemesini saglar.

SKS tarafindan izin verilen 6grenci kullip stantlarinin takibini yapar.

Ylksekokula gelen/giden malzemenin takip ve tasinma islemlerini gerceklestirir.

Yiksekokul icinde genel tasinma, montaj, demontaj islerini takip eder,

Dogalgaz ile kazanin saglikli ¢alisip ¢alismadiginin kontrollerini yaptirir, binanin isinma sorunlarini
takip eder.

Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yuritilmesine yonelik yéntemler aragtirmak,
arastirma sonuglarina gore yapilmasi gerekli gorilen degisiklikleri yaparak, kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumluluk alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirirken Muadurlik ile is
birligi icinde bulunmak,

Goreviileilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yoénetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yurutdr.

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
glvenligi kurallarina uygun olarak yapar.

Birim dosyalama islemleri sonucunda arsive devredilecek malzemelerin tesliminin her yil dizenli
olarak yapilmasini saglamak

Mudurlik gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Gahsma ortaminda is saghigi ve guivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,
Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
dnlemek, idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.



