	[image: image1.png]



BAYÜ
	TEKNİK İŞLER
GÖREV TANIMI 


	Kod No: GT00/……

	
	
	Yayın Tarihi: 00.00.0000

	
	
	Revizyon Tarihi/ No: 00/00

	
	
	Sayfa No: 1/1

	Birim / Bölüm:
	Mühendislik Fakültesi



GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· En az orta öğretim mezunu olmak, 

· Bilgisayarı en az işletmenlik düzeyinde bilmek,
Görev alanı ile ilgili konularda hizmet içi eğitim almış olmak.
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı, Dekan
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:

-
GÖREV VE SORUMLULUKLARI :

· Su, kalorifer, elektrik, aydınlatma ve ses sistemlerinin kurulumu, bakım ve onarım işlerinin yapılması,
· Fakültede bulunan cihazların kurulumu, bakım ve onarımlarının yapılması,

· Arızaların giderilmesi veya arıza giderilemiyorsa raporlanması, ilgili üst birimden yardım sağlanması,
· Birime iletilen sorunların yerinde incelenmesi, gerekli malzemenin temin edilmesi, temininin sağlanması,
· Makine teçhizat ve bina bakım onarımlarında satın alınacak malzemeler konusunda idareye destek olmak, yapım çalışmalarını izlemek, ilgilileri bilgilendirmek,
· Fotokopi ve baskı hizmetini herkese eşit olacak şekilde, düzgün, hızlı ve en ekonomik şekilde yerine getirmek,

· Baskı ve fotokopi odasının güvenliğini sağlamak, odaya gereksiz ve ilgisiz kişilerin girmesini engellemek,

· Baskı ve fotokopi odasına, özellikle sınav dönemlerinde hiçbir öğrencinin girmesine izin vermemek, gerekirse baskı sırasında odanın kilitli kalmasını sağlamak,
· Her baskıdan sonra, makinede, numune ya da bir kopya kalıp kalmadığını mutlaka kontrol ederek, ilgili elemana göstermek ve vermek,
· Makine ve teçhizatlarla ilgili yıllık bakım sözleşmelerinin yapılmasını ve aylık bakımlarının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek, bunlarla ilgili yazışmaları ve tutulan raporları, garanti belgelerini muhafaza etmek,
· Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili çalışmaları yapmak,

· İş ve çalışan sağlığı ile ilgili konularda yapılması gereken çalışmalardan sorumluluk alanına girenleri yapmak. 
· Görev alanı ile ilgili olarak Birim Sorumlusu/Fakülte Sekreteri tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.
YETKİLERİ, SINIRLARI: 

· Görevlerini YÖK mevzuatı ve BAYÜ’nün tabi olduğu diğer mevzuata göre yerine getirir. 

· Görevlerini mevzuat hükümleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler doğrultusunda tam ve zamanında yerine getirmekle yükümlüdür. 

· Görevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanırken sonuçlarından dolayı amirine karşı sorumludur.
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