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GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER:

En az orta 6gretim mezunu olmak, bilgisayari en az igletmenlik diizeyinde bilmek ve konulariyla ilgili
hizmet igi egitime katilmak. Isin mahiyetine gore (Teknisyen, Tekniker, Ustalik vb. Belgesi olmak)

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:
Fakulte Sekreteri
EN YAKIN GOZETIMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

e Fakilteye ait binalarda meydana gelen teknik arizalari gidermek, bakim onarim c¢alismalarina
katilmak ve denetlemek

o Fakullteye ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiguk ¢apli
onarimlari yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak

e Binanin korunmasi, tertip ve dizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin onayi ile
uygulanmasini saglamak

e Binanin surekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak

e Makine, techizat ve bina bakim onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye
yardimci olmak

e Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari i planina gore sira ile en kisa surede yapmak,
e Binanin ekonomik kullanilmasina ve yerlesim planina katki saglamak
o Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek

e Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini
muhafaza etmek

e Sinav programlarina godre o6gretim elemanlarinin sinav sorularinin zamaninda ¢ogaltiimasini
saglamak

e Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Fakulte Sekreterine bilgi vermek
e Calisma ortamina giren tum kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak

e Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglayarak gerekli gvenlik tedbirlerini almak

e Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek
o Etik kurallarina uymak

e Fakultenin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak
e Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek

e Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri icerisinde personel tanitim
kimlik kartini takmak

o KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BYT BIRIM AMIRI
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o Dekan ve Fakilte Sekreteri tarafindan verilecek goérevi kapsamindaki diger goérevleri yapmak

YETKILERI, SINIRLARI:

e Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 4857 Sayili is Kanunu, 2547 sayili ve Bayburt Universitesinin tabi
oldugu diger mevzuata goére yerine getirir.

e Gorevlerini mevzuat hukumleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimludar.

e Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi amirine karsi sorumludur.
e Gdrevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BYT BIRIM AMIRI
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