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1. Birim/ Alt Birim Mimarlık Fakültesi 

2. Kadro Unvanı  

3. Görev Unvanı  

4. Bağlı Olduğu Birim 

Yöneticisi / Amiri 
Fakülte Sekreteri 

5. Görev, Yetki ve 
Sorumlulukları 
  
  
  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Birimdeki tesisatların çalışır halde olmasını sağlamak, arızalarını gidermek, 

bakımlarını yapmak. 

2. Mevcut alet, cihaz ve makinelerin gerekli bakım ve onarımlarını yapmak veya 

yaptırmak, gerektiğinde bunları fiilen kullanmak. 

3. Mekanik arızaları tespit etmek ve tamiratı için gerekli yerlere bilgi vermek. 

4. Birime alınan cihazların arızası olup olmadığına bakmak, muayenesini yapmak 

ve onarımlarını yapmak veya yaptırmak, gerektiğinde bunları fiilen kullanmak. 

5. Sorumluluk alanındaki araç-gereç ve diğer materyalleri korumak, saklamak, 

periyodik kontrollerini yapmak, bakım ve onarım gerektiren durumlarda 

amirlerine bilgi vermek.  

6. İhtiyaçları zamanında ilgililere bildirerek gerekli önlemlerin alınmasını 

sağlamak, makine teçhizat ile ilgili satın alınacak malzemeler konusunda 

idareye destek olmak.  

7. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek. 

8. Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken planlayarak uygulamak ve 

uygulama esnasında gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya engel olacak 

risklere karşı gerekli önlemleri almak. 

9. Görev alanında karşılaştıkları herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine 

bildirmek. 

10. Biriminde görev alanı ile ilgili haftalık rapor hazırlamak ve her hafta pazartesi 

günü birim yetkilisine sunmak.  

11. Dekanlığımızca oluşturulan çizelgedeki (her bir görev için en az iki personel 

görevlendirilmesi gereğince) yedek personelin izinli olduğu zamanlarda onun 

görevlerini yapmak. 

12. Evrakları Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları 

Saklama Süreli Standart Dosya Planına uygun olarak arşivlemek.  

13. Görevini ilgili mevzuatlar, kalite yönetim sistem politika hedefleri ve 

prosedürlerine ve iç kontrol sisteminin tanım ve politikalarına uygun olarak 

yürütmek. 

14. Kalite ve iç kontrol yönetim sistemi dokümanlarında belirtilen ilave görev ve 

sorumlulukları yerine getirmek ve iş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara 

uymak. 

15. Yöneticiler tarafından yazılı ve sözlü verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 
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HAZIRLAYAN 

16/03/2023 

Birim Çalışma Ekibi 

İMZA 

ONAYLAYAN 

16/03/2023 

Dekan 

İMZA 

 

 

6. Adı Soyadı / İmza -

Tarih  

7. Yerine Görev Yapacak 

Personel  

 


