ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
iDARI BiRIMLERE AIT GOREV TANIMI

BiRIMIi ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

iS UNVANI iDARI ve TEKNIK HiZMETLER BiRiMi / TEKNiSYEN-TEKNIKER

BAGLI OLDUGU MAKAM YUKSEKOKULSEKRETERI

EMIR ALDIGI MAKAM YUKSEKOKUL SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Yiiksekokula ait binalarda meydan gelen teknik arizlan
gidermek, bakim onanim ¢alismalarina katiilmak ve denetlemek.

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

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

Yiiksekokul binalar1 ve cevresinde Is Giivenligi ve Sagligi Kanunu ve Y®onetmeliklerine uygun ¢alismalar yapmak.
Milli ve resmi bayramlar, kurtulus giinleri, Atatiirk’ii anma, devlet biiyiliklerimizin ilimize ve dolayisiyla

iiniversitemize ziyaretlerinde ve iiniversitemizin diizenleyecegi yasal toren ve toplantilar ile diger 6zel durumlarda
binanin uygun yerlerine bayraklarin asilmasi, islem bitince de kaldirilmasini saglamak.

Binanin korunmasini, tertip ve diizenin saglanmasi konusunda palanlar gelistirmek, ilgililerin onay1 ile
uygulanmasini saglamak.

Yiiksekokul binalar1 ve ¢evresinin temizlik isleri ile tertip ve diizenini saglamak.

Temizlik elemanlarint mintikalarint belirlemek, nébetlerini, ise gelis-gidislerini ve giinliik izin islerini takip etmek.
Binanin giinliik rutin olarak kontroliinii yapmak, siirekli egitim- 6gretime hazir halde tutulmasini saglamak.
Makine, techizat ve bina onarimlart ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye yardimci olmak.

Calisma odalarinda meydan gelen onarimlari ig planina gore sira ile en kisa siirede yapmak.

Binanin ekonomik kullanilmasinda ve yerlesim planina katki saglamak.

Yiiksekokulun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek, zaman ¢izelgesine uymak.

Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip yapilmadigini
kontrol etmek, bunlarla ilgili yazigmalar1 ve tutulan raporlari, garanti belgelerinin muhafaza etmek.

Ihtiya¢ duyulmas: halinde baski ve fotokopi islerine yardimci olmak.

Kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmak.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklar icerinde yapilan is ve islemlere iliskin her
tarli yazih ve sozlii agiklama, is takip ve is bitirme belgeleri,
hazir formlar, hazirlanan raporlar, yerinde tespit ve bilgilendirme.

BiLGI KAYNAKLARI isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

Yazih ve sézli talimatlar, havale edilen islemler.

Teknik bilgi ve dokiimanlar, ilgili servis kayitlar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Miidiir, Midir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Midiirliik
Birimleri, Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhg, is yapilan 6zel
kuruluslar, firmalar, atolyeler.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN Miidiir, Miidiir Yardimcilan, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiirliik
BiRIMLER Birimleri, Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhg, iligki icerinde
olunan 6zel kurulusglar, firmalar, ihtiya¢ duyulan atélyeler.

iLETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Teknik Servis Odasi, Tamir Atolyesi.

Teknisyen-Tekniker




