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Tanim Formu

1. Birim/ Alt Birim

Mimarlik Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

3. Gorev Unvani

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Fakulte Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Birimdeki tesisatlarin ¢alisir halde olmasini saglamak, arizalarim1 gidermek,
bakimlarini yapmak.

Mevcut alet, cihaz ve makinelerin gerekli bakim ve onarimlarin1 yapmak veya
yaptirmak, gerektiginde bunlari fiilen kullanmak.

Mekanik arizalari tespit etmek ve tamirati i¢in gerekli yerlere bilgi vermek.
Birime alinan cihazlarin arizasi olup olmadigina bakmak, muayenesini yapmak
ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak, gerektiginde bunlari fiilen kullanmak.
Sorumluluk alanindaki arag-gere¢ ve diger materyalleri korumak, saklamak,
periyodik kontrollerini yapmak, bakim ve onarim gerektiren durumlarda
amirlerine bilgi vermek.

Ihtiyaglar1 zamaninda ilgililere bildirerek gerekli onlemlerin alinmasini
saglamak, makine techizat ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda
idareye destek olmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken planlayarak uygulamak ve
uygulama esnasinda gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak
risklere kars1 gerekli 6nlemleri almak.

Gorev alaninda karsilastiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine
bildirmek.

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi
giinii birim yetkilisine sunmak.

Dekanligimizca olusturulan ¢izelgedeki (her bir gorev i¢in en az iki personel
gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Evraklar1 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlar
Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlemek.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
yiirlitmek.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara
uymak.

Yoneticiler tarafindan yazili ve s6zlii verilen diger is ve islemleri yapmak.
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6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
16/03/2023 16/03/2023
Birim Calisma Ekibi Dekan
iMzZA iMZA




