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Unvan: i

Bash Oldus Siirekli Isci

B?ﬁr; UBY | Mekanik imalat Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii

Temel 1Is ve|*Mekanik ariza onarrminda kullanilacak her tiirlii sarf malzemenin stok kontroliinii yapmak, haftalik

Sorumluluklar:

stok kontrol formu diizenlemek ve bagli oldugu Sube Miidiirliigiine rapor vermek,

*Stokta bulunmayan malzemenin temini ile ilgili olarak Bagli bulundugu Sube Miidiirliigiine bilgi
vermek,

*Siiresiz ariza talepleri ile ilgili olarak her tiirlii mekanik tesisatin arizasin1 yapmak ve yaptirmak,
*Siireli ariza talepleri ile ilgili olarak raporlar1 bagli oldugu Sube Miidiirliigiine vermek, ariza siirecini
takip etmek gerekli is ve islemleri yapmak yaptirmak,

«Siireli ve Siiresiz arizalar i¢in gerekli her tiirlii malzeme temini i¢in bagl oldugu Sube Miidiirliigiinden
onay alarak malzeme teminini saglamak,

*Hizmet binalarinda sihhi tesisat islerini yapmak,

*Hizmet binalarinda vitrifiye ve aparatlarint monte-demonte etmek,

«I¢ ve dis vazife evleri 1sitma sistemini kontrol etmek,

*Depo takibini yapmak ve amirlerine bilgi vermek,

*Ariza talep formlarini diizenlemek ve amirlerine bilgi vermek,

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuatimin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

*Baskanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve iglemleri yerine getirmek,

*Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptig1 is ve iglemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iligkin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.

Baskanhgimiz Mekanik imalat ve Bakim Onarim Miidiirliigiinde Calisan Personelinin Uymasi
Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Calisan Oneri Formu Tiim Personel

Sikayet Formu
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Is Talep Formu ve Yapim Tutanag1

Malzeme Sarf Listesi

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbas ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapi lsleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
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Talimatlar

Chiller Isletme Kullanim Talimatnamesi

Gri Su Aritma Kullanim Talimatnamesi

Dogalgaz Yakith Kalorifer Kazan1 Kullanim Talimatnamesi

Modiiler Klima Santralleri Teknik Ozellikte ve Kullanma Talimatnamesi
Kullanma Suyu Hidroforlar1 Kullanim Talimatnamesi

Yangin Dolaplar1 ve Yangin Hidrantlarinin Kullanilmasi Talimatnamesi
Yangin Suyu Hidroforlari Kullanim Talimatnamesi

Chiller (Sogutma Unitesi) Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Dalgi¢c Pompa ve Pis Su Pompalar1 Bakim ve Kontrol formu

Igme Suyu Hidroforlar1 Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Kalorifer Kazani ve Briilor Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Klima Santralleri Aylik Bakim ve Kontrol Formu Kampiis Geneli
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Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden
Projeler:

Bu formda aciklanan gorev tamimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2022
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