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GOREV TANIMI FORMU

BiRIM :TEKNIK VE iDARI ISLER BiRiMi
BIiRIM YETKILISI :YUKSEKOKUL SEKRETERI
ALT BiRIM :
ALT BIRIM YETKILISI -
Temel is ve Sorumluluklar

1. Yiksekokul ve yerleskesindeki binalarin telefon ve internet tesisatinin rutin bakimi ve arizasinin giderilmesini saglamak,

2. Teknik Servis internet - Telefon icin yapilan calismalarda Yiiksekokul idari birimi ile koordineli calisilarak sorunsuz yiriitiilmesini saglamak, Kurum
binalarinda periyodik incelemelerde bulunmak, meydana gelebilecek ariza ve aksakliklar igin dnlemler almak, kiigiik captaki acilen yapilmasi gereken
isleri yapmak.

3. Yiksekokul ve yerleskesindeki binalarin dogalgaz ve su tesisatinin rutin bakimi ve arizasinin giderilmesini saglamak,

4.  Teknik Servis Dogalgaz ve Su Tesisati icin yapilan ¢alismalarda Yiiksekokul idari birimi ile koordineli caligilarak sorunsuz yiriitiilmesini saglamak,

5. Yiksekokul ve yerleskesindeki binalarin elektrik tesisatinin rutin bakimi ve arizasinin giderilmesini saglamak,

6.  Yiksekokul ve yerleskesinde bulunan makine ekipmanlarin rutin bakimi ve arizasinin giderilmesini saglamak,

7. Yuksekokul ve yerleskesinde bulunan Dogalgaz tesisatindaki elektrik arizalarinin giderilmesinde diger teknik servislerle koordineli galisarak rutin
bakimlarinin yapilmasina ve arizalarinin giderilmesine teknik destek saglamak,

8.  Elektrik-Elektronik icin yapilan yetkili teknik servis calismalarinda Yiiksekokul idari birimi ile koordineli ¢alisilarak sorunsuz yiiriitiilmesini saglamak,

9.  Ostim yerleskesinin gevre bakimi ve dizenlenmesi igin gerekli olan ¢alismalarin ylrttilmesini saglamak, Agaglarin budanmasi, sulamasi ve
ilaglanmasini saglamak, Cimlerim ekilmesi-bigilmesi ve sulanmasini saglamak, Yangin tehlikesine karsi yabani otlarin temizletilmesini saglamak,

10. Sayim, hurda ve muayene kabul komisyonuna tye olmak.

11. Firmalara yaptirilan bakim, onarim ve yenileme islemlerini kontrol etmek ve aksakliklari derhal amirlerine bildirmek.Yiksekokulda mevcut alet, cihaz ve
makinelerin montaj, kurulum, bakim ve onarimini yapmak.

12. Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarini hazirlamak.Teknik islerle ilgili ettt, arastirma, 6lgme, hesaplama, projelendirme, uygulama,
kontrol v.b. islemleri yapmak

13. Yerleskenin gevre bakimi igin yapilan ¢alismalarda kullanilan arag, gereg ve teknik ekipmanlarin arizalarinin bakim ve onarimi igin gerekli yazismalarin
suresi icinde yapilmasini saglamak,

14. Yerleskenin gevre bakimi igin yapilan galismalarda islerin sorunsuz yuratilmesini saglamak,

15. Teknik servis biriminde gérev yapan diger personelin yapmis oldugu islerin tamamini bilmek, izinli personelin islerinin de aksatiimadan yapilmasini
saglamak,

16. Yangin tiiplerinin durumlarinin ve dolum zamanlarinin kontrol edilerek, idareye haber verilmesi. Her ay Aylik Teknik isler Raporunu hazirlayip
onaylayarak, idareye teslim etmek.

17. Yuksekokulumuza bagh olan laboratuvarlarinin teknik ekipmanlarinin arizalarinin bakim ve onarimi igin bélim baskanligi ile koordineli calisarak islerin
sorunsuz ylrattlmesini saglamak.

18. Ust Yénetici, Mudir, Midir Yardimcilari ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gérevler ile gorev alani itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayl amirlerine karsi sorumludur.

iSLEM AKISI

Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirui

E ik B
1 lektronik Belge ve Ylksekokul Sekreteri e-belge
Kayitli Belge
2 Talimat Sube Miidiirii veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6zIU / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BIRIM YETKILisi ONAYLAYAN

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

- 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu

-2914 sayili Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tzik, Yonetmelik ve Yénergeler.

ilyas DEMIREL
Yiksekokul Sekreteri V.

Dog. Dr. Veysel GZDEMIR
Yiiksekokul Mudiiri

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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