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Bilisim Teknolojileri Meslek Yiiksekokulu / Laboratuvar Kontrol

Birimi .
ve Denetim

Unvani/Ad-Soyad
Bagl Oldugu Yonetici Mudur/Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gbrevin/isin Kisa Tanimi

Ust yénetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritilmesi amaciyla ¢alismalar  yapmak, ilgili
mevzuatlar ¢ercevesinde idari isleri yuriitmek. Laboratuvar Binasinin igletilmesi, laboratuvarlarin egitim
6gretime hazir halde bulundurulmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v/ Laboratuvar Binasindaki teknik ve temizlik iglerinin yapilmasi igin temizlik ve teknik personelin

calismalarini koordine etmek, agik ve kapali alanlarinin egitim 6gretime ve sinavlara hazir halde
tutulmasi, temizligi, arizalarin giderilmesi vb. iglerin koordinasyon ve denetimini yapmak,

v/ Teknik personel, siirekli ig¢i, hizmetli ve destek personelinin 6331 Sayih ISG Kanunu kapsaminda i§

Saghgi ve Guvenligi Kurallarina uygun olarak galigmalarini saglamak, Kisisel Koruyucu Donanim
(KKD) kullanimini saglamak ve denetlemek, Laboratuvar binasini kullanacak 6grenci ve personelin
Asgari ve periyodik e@itimlerini almig olmalarini denetlemek,

v Laboratuvar binasinda teknik personel tarafindan 6331 Sayili ISG Kanunu kapsaminda is Saghgi Ve

Guvenligi Tehlike/Uyari/Yasak isaretlemelerinin yapilmasini, makine ekipman kullanim ve iSG
talimatlarinin hazirlanarak Makina/Ekipmanin goriinecek kisimlarina asilmasini saglamak ve
denetlemek,

v/ Laboratuvar binasi yoQaltim ve diger temizlik vb malzemesi kullaniminin kontrolli olarak

yapilmasi, israf edilmemesi ve korunmasi igin kayitlarinin ayniyat sorumlusu tarafindan dizenli bir
sekilde tutulmasini saglamak ve denetlemek.

v/ Laboratuvar binasi ilgili aksakliklar hakkinda geri bildirim almak, giderilmesi icin gerekli tedbirleri
almak,
v/ Tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, demirbag

malzemenin kullanicilara zimmet ve geri alma siireglerini ydnetmek, kayitlarinin hatasiz bir gekilde
tutulmasini saglamak, yil sonu demirbas sayiminin yapilmasi. Hurdaya ayirma komisyon
caligmalarina katilmak,

v/ Yiksekokul Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasi sireglerinde Laboratuvar ¢alismalari bilgilerini
hazirlamak,
v/ Laboratuvarda bulunan asansor, jenerator, UPS, kompanzasyon sistemi, klima ve kalorifer sistemi,

basingli kaplar, paratoner, elektrik tesisati yangin uyari ve sondiirme sistemi, yangin depolari,
yangin tupleri, trafo vb gibi periyodik bakim ve muayenesi yapilmasi gereken tim makine ve
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techizatin bakim soézlesmelerinin yapilmasi, periyodik muayenelerinin yapilmasi ve ariza/bakim
islemlerinin takip edilmesi ve ilgili mevzuatina gore sonuglandiriimasini saglamak,

v/ Mudir ve Yuksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger goérevleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Yiiksekokul Sekreterine ve Midire kargi
sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

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