Dokiiman No IDG-TN-29

iDARI PERSONEL Yayin Tarihi 02.01.2018

SELCUK (INIVERSITES] GOREV TANIMLARI Revizyon No 00

CIHANBEYLI MESLEK YUKSEKOKULU

Revizyon Tarihi

KURUM SELCUK UNIVERSITESI
ORGANIiZASYONEL BIRIM Cihanbeyli Meslek Yiiksekokulu
GOREVI Teknik isler
BILGILER UST YONETICI | |Yiiksekokul Sekreteri / Yitksekokul Miidiirii -
ASTLARI

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

1. Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen teknik arizalar1 gidermek, bakim onarim galigmalarina katilmak ve
denetlemek,

2. Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen bilgisayar, elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat gibi kiigiik
capli onarimlar1 yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak,

3. Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin onay1 ile
uygulanmasini saglamak,

4. Binanin siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak,

5. Makine, techizat ve bina bakim onarimlar ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye yardimci
olmak,

6. Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina gore sira ile en kisa siirede yapmak,

7. Binanin ekonomik kullanilmasina ve yerlesim planina katki saglamak,

8. Sistem odasi ve teferruati, kamera sistemi, ses sistemi, telefon hatlari, mevcut tiim elektrikli makine ve cihazlari,
otomatik sistemleri, aydinlatma, internet ve aglari, bilgisayar odasi ve teferruati vs. tiim elektrik, elektronik,
mekanik ve sihhi tesisat iglerini yiiriitmek, bakimli olmalarini ve siirekli hizmete hazir olmalarini saglamak.

9. Bir sonraki yilda 8 nolu maddede sayilan islerin yiiriitiilmesi i¢in gerek duyulacak mal ve malzemelerin tespitini
yaparak, mali islerden usul ve esaslar ¢er¢cevesinde mal ve malzeme alim islemi i¢in talep ve koordinede bulunmak.
10. Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek,

11. Makine ve techizatlar la ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasimi ve aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalar1 ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek,
12. Yiiksekokulun Web sitesinin diizenlenmesi, bilgilerin girilmesi ve giincellenmesi islerini yiirtitmek.

13. Smav programlarina gore 6gretim elemanlarinin sinav sorularinin zamaninda ¢ogaltilmasini saglamak,

14. Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,

15. Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

16. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli
giivenlik tedbirlerini almak,

17. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

18. Etik kurallarina uymak,

19. Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

20. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

21. Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

22. Midiir, Midiir Yardimeilar, Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

iletisim sekli . Yazily, telefon, internet, yliz yiize

Calisma ortam : Personel/Mali Isler Biirosu

Cahisma saatleri : 8:00-12:00, 13:00-17:00 saatleri aras1 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




