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Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig

édl .Soyadlz Serkan CELEBI

B“Yla‘“' Oldus Metal Teknisyeni

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

Temel 1Is ve| Universitemiz yerleskeleri ve diger sorumlu oldugumuz alanlara ait kapal alanlarda;

Sorumluluklar:

*Binalarin rutin kontrolii, bakim onarimlarinin yapilmasi ve/veya yaptirilmasti.

*Kapi1, mentese, kilit vb. arizalarin tamirinin yapilmasi ve/veya yaptirilmasi.

*Diger bina i¢i ingaat bakim onarim, montaj, demontaj islerinin yapilmasi ve/veya yaptirilmasi.
Universitemiz yerleskeleri ve diger sorumlu oldugumuz alanlara ait agik alanlarda;

*Cevre diizenlemesi, park, bahge islerine ait mekanik bakim, onarimlarimin yapilmasi ve/veya
yaptirilmasi.

*Metal imalat ve kaynak iglerinin yapilmasi ve yaptirilmasi.

Atolye islerinin saglikli ve diizenli ¢aligmasi ile ilgili;

*Atdlyeyi temiz, diizenli tutmak.

*Gorevi ile ilgili ariza vb. tiim acil durumlara saglikli ve zamaninda miidahale i¢in ilgili tim kamu
kurum ve kuruluslar ile gerekli irtibat1 saglamak, olasi arizalar1 amir basta olmak iizere giivenlik ve
diger ilgililere ivedilikle bildirmek.

*Gorevi ile ilgili ihtiya¢ duydugu/duyacagi her tiirli demirbas ve sarf malzemelerin listesini ve
sartnamesini hazirlamak, piyasa fiyat arastirmasi yapmak, biitge durumuna gore alim ve gerekli
muayene kabul vb. islemlerini yapmak ve mevzuata gore gerekli tiim belgeleri hazirlamak.
*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«Is Sagh@ ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

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

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

*Teknisyen 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.

*Yaptigi is ve islemlerle 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 tiretilmesini saglamak.

Baskanhigimiz 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
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Calisan Oneri Formu Tiim Personel

Sikayet Formu

Is Talep Formu ve Yapim Tutanag:

Malzeme Sarf Listesi

Tutanak Formu

Teknik Rapor

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanagi

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapi lsleri ve Teknik Daire Bagkanligi Memnuniyet Anketi

Is Akis Semalar:

Ariza Onarim Is Akis Semast
Dogrudan Temin Is Akis Semasi
Gelen Evrak Is Akis Semasi

Yukarida belirtilen ve baskanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam  Eden | *Universitemiz ihtiyag programina bagl olarak Daire Baskanliginca yapilacak diger kontrol teskilat:
Projeler: gorevlendirmeleri

Bu formda aciklanan gorev tanmimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ..../..../2022
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