Dokiiman No: DHF. GT.028
. ] Yayin Tarihi: 29.05.2023
I¢ }.I.lzmetler Sorumlusu Revizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu - -
Revizyon No:
Sayfa: 1/1

1. Birim/ Alt Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi/Destek Hizmetler Birimi

2. Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni/Siirekli Is¢i

3. Gorev Unvani

I¢ Hizmetler Sorumlusu

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Fakiilte Sekreteri/Dekan

5. Gorev, Yetki ve

5.1. Fakiiltemizde egitim ve saglik sisteminin aksamadan yiiriitiilebilmesi ve tesis giivenliginin saglanmasi

Sorumluluklari adma, binamizda bulunan ve sorumlulugunda olan ekipman ve sistemlerin kesintisiz ve giivenli kullanimina
yonelik bakim ve kontrol islerinin yiiriitiilebilmesi i¢in Yillik Bakim ve Kontrol Planini hazirlar ve bu planda
yer alan bakim ve kontrollerin yaptirilmasi igin gerekli siiregleri baglatir.

5.2. Sorumlulugunda olan sistem ve ekipmanlarin kontrol ve bakim periyotlarini belirler.

5.3. Hizmet alim1 yolu ile hizmet saglayici firmalara yaptirilacak bakim, kontrol ve servis hizmetleri saglanmasi
icin list yonetime talepte bulunur.

5.4.Fakiilte Teknik Hizmetler Personeli tarafindan yapilacak bakim ve kontroller i¢in gorevlendirme yapar.
5.5. Bakim ve kontrolden sorumlu personelin kontrolleri yapmalar1 ve ilgili formlar1 doldurarak teslim
etmelerini saglar.

5.6. Bakim ve onarim islerinde kullanilmak {izere ihtiyag duyulan malzemelerin belirlenmesini saglar ve iist
yonetime malzeme temini talebinde bulunur.

5.7. Iklimlendirme sistemlerinin isletilmesinden sorumludur.

5.8. Yardimce1 hizmetler personelinin is ve isleyislerindeki organizasyon ve koordinasyonu saglar.

5.9. Fakiilte T1bbi Atik/C6p Toplama, Depolama ve Imhaya Teslim islemlerini organize eder.

5.10. Fakiilte telefon trafiginin saglanmasi igin santralde gerekli ¢aligmalari yapar.

5.11. Birimi ile ilgili siireclerin performans raporlarini hazirlar.

5.12. Fakiiltede gergeklestirilen organizasyonlarda teknik destek saglar, kamera ve fotograf c¢ekimi
yapar/yaptirir.

5.13. Birimi ile ilgili tiim prosediir, talimat, gérev tanimi, form vb. dokiimanlar1 hazirlar ve bunlarin birim
personeli tarafindan kullanilmasini saglar.

5.14. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirir.

5.15. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri alir.

5.16. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar.
5.17. Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarin1 verimli kullanilacak bi¢imde yerine getirir.

5.18. Tiim uygulama ve islemleri etik kurallar dogrultusunda yapar/yapilmasini saglar.

5.19. Kurum adina yapilan ¢aligmalar ile ilgili tiim bilgilerin gizliligini, belgelerin giivenligini saglamakla
sorumludur.

6. Ad1 Soyad1/ imza -

Tarih

7. Yerine Gorev
Yapacak Personel




