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GOREV TANIM FORMU

BIRIMI: e eeee e MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM: DESTEK HiZMETLERI BiRiMi

GOREV ADI: BAKIM ONARIM GOREVLISI

GOREV AMACI: Egitim binalarinin diizenli ve strdirilebilir bir sekilde hizmet vermek tizere hazir
halde bulundurulmasi bakimindan gerekli is ve islemlerin belirlenen standartlara uygun olarak
gerceklesmesini saglamak.

ILGIiLi MEVZUAT:
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
i$ AKIS SEMASI:

GOREVLER

Meslek Yiiksekokuluna ait binalarda meydana gelen, elektrik, su, kapi, pencere, asansor vb. kiiglk
bakim ve onarim gerektiren ihtiyaglarin giderilmesini saglamak Uzere satin alinacak malzemeler
konusunda Meslek Yiiksekokulu Sekreterine bildirimde bulunmalk,

Kiiciik onarimlar disinda kalan gayrimenkul bakim ve onarim gerektiren durumlari Yapi isleri Daire
Baskanhgina iletilmek Gizere Meslek Yiiksekokulu Sekreterine bildirmek,

Fax, fotokopi, baski makinasi, klima vb. makine techizat ile bilgisayar, yazici, akilli tahta, projeksiyon
cihazi vb. cihazlari hizmet verecek sekilde stirekli kullanima hazir halde bulundurmak,

Hizmet birimlerinde bulunan faks, fotokopi, baski makinasi, klima vb. nitelikteki makine techizatin
bakim ve onarimlarini gerektiren durumlari Meslek Yiiksekokulu Sekreterine bildirmek,

Mevcut egitim materyalleri, faks, fotokopi ve benzeri techizatin bakim ve onarimlarinin yapilip
yapiimadigini kontrol etmek, muayene ve kabul islemlerinde bulunmak,

Bilgisayar, yazici, akilli tahta, telefon, projeksiyon cihazi, bilisim sistemleri ile glivenlik bilisim
sistemlerine iliskin makine-techizat bakimi ve onarimini gerektiren durumlari Meslek Yuksekokulu
Sekreterine bildirmek,

Yangin tiiplerinin dénemsel kontroliini yapmak ve stirekli ¢alisir durumda bulunmasini saglamak,

Milli Bayramlar, anma torenleri ve karsilama torenlerinde uygun gorilen yerlere ve binalara
bayraklarin asilmasi, kaldirilmasi islerini yapmak,

Konferans salonlarinin, dersliklerin, laboratuvarlarin ve diger egitim-6gretim alanlarinin hazir halde
bulundurulmasini saglamak,




Sivil savunma, glvenlik sistemleri, yangindan korunma tedbirleri, temizlik, aydinlatma, 1sitma ve
sogutma sistemlerinin takibini yapmak,

Bina Enerji Verimliligi Sorumluluguna iliskin is ve islemleri yiritmek,

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
ylratilmesini saglamak,

Meslek Yuksekokulunun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek,

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmektir.

IS CIKTISI: Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin her turlii yazil ve sézlii
aciklama, is takip ve is bitirme belgeleri, hazir formlar, hazirlanan raporlar, yerinde tespit ve
bilgilendirme.

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER: Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Midurliik Birimleri,
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhg), idari ve Mali isler Daire Baskanlg), Bilgi islem Daire Bagkanhgi,
iliski icerisinde olunan 6zel kuruluslar, firmalar, ihtiya¢ duyulan atolyeler.

YETKINLIKLER

TEMEL

TEKNIK

YONETSEL

Problem ¢dzebilme,
iletisim ve iliski Kurma,

Degisim ve gelisime agik
olma,

Tedbirlilik,
Kendi basina is yapma,
Zamani etkili kullanabilme,

Ekip ¢calismasina uyumlu ve
katilimci olma,

Ekip/Takim Calismasi

ihtiyac¢ planlama,
Kontrol ve denetim,
Kiguk onarim bilgisi
Ariza tespiti

Donanim bakim ve onarim,




