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TEKNIKER GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Meslek Yiiksekokulu
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii ve

Muddir Yardimcilari

GOREV KISA TANIMI
Yuksekokuldaki teknik isleri ilgilendiren tim konularda meydana gelen arizalari onarir, bakim-
onarim islemlerini diizenli, zamaninda, etkin ve verimli bir sekilde yuritir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Yiksekokuldaki teknik isleri ilgilendiren tim konularda gerekli faaliyetleri ve bakim-onarim
galismalarini yapar,

Yiksekokulda meydana gelen arizalari giderir ve kiigik onarimlari yapar,

Yiksekokul iginde tamirat gerektiren isleri, ekipmanlarda karsilagilan aksakhk ve
eksiklikleri yazili olarak Midire bildirir ve tamiratin yapilmasini saglar,

Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler icin onay alir, bunlari
yapar veya yaptirir,

Yiksekokulda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, insaat, makine ve techizatlar da
meydana gelen arizalarin bakim-onarimini yapar ve bu islemleri takip eder,

Derslik, toplanti salonu, konferans salonundaki bilgisayar, projeksiyon ve optik okuyucu
cihazlarinin egitim-6gretime hazir tutulmasini saglar ve bakimlarini yapar,

Ariza giderilemiyorsa raporlar, ilgili yerlere bildirir ve ilgili daire baskanligindan yardim
talep edilmesini saglar,

Guvenlik kameralari, duyuru sistemi ve otomasyon sistemleri ile ilgili is ve islemleri ylrGtir,
Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve vyapilan
degisikliklere ait kayitlarini tutar,

Fotokopi ve baski makinalarini kullanma, cihazlarin kullanimina yénelik her tirli ihtiyaglan
tespit eder ve planlar,

Mevcut potansiyelinin timini kullanarak egitim-6gretim hizmetlerinin aksamadan
yuritilmesine yardimci olur,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder,

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve taginmaz mallari korur, saklar,

Meslegiyle ilgili olarak atolye, laboratuvar ile ilgili gorevleri istenilen nitelikte yapar,

Atolye ve laboratuvarlarda egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan yirutiilmesine
yardimci olur,

Sorumlusu oldugu Atdlye ve laboratuvarlar icin sorumlu 6gretim elemaninin talep ettigi
bilgileri verir,

Gorevi ile ilgili yazismalari yapmak, kendisinden talep edilen belgeleri hazirlar,

Atolye ve laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda sorumlu 6gretim
elemanina yardimci olur,

Sorumlusu oldugu atolye ve laboratuvarlarin altyapi bakim ve temizligini periyodik olarak
yaptirir,

Gorevi ile ilgili strecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Y&netim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yurutdr,
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Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,

Kendi sorumlulugunda olan biro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsl
korunmasi icin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg¢ ve her tirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar,

Yiiksekokul Sekreterinin ve Midurin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,
Tekniker/Teknisyen, yaptigi is/islemlerden dolayi Yiiksekokul Sekreteri ve Miudire karsl
sorumludur.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLAR

Gorev, yetki ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir,

Goreyv, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Ust Amirlerine karsi sorumludur,

Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korur ve saklar,

Sorumlu oldugu is ve islemleri, zamaninda ve eksiksiz yapar.

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL

Gorevinin gerektirdigi dizeyde = Teknik Bilgi ve becerilere sahip | Faaliyetlerin en iyi sekilde
is deneyimine sahip olma olma sirdirebilmesi icin gerekli

karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip
olma

Degisim ve gelisime agik olma

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az Lise mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk -

Is Saglig ve Giivenligi Sorumlulugu -
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Var

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISI
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
o Dr. Ogr. Uyesi Doc. Dr.
_ Mslim KAYA Hakki OZBAS Sefa OZBEK
Yuksekokul Sekreteri Madir Yardimcisi Yiksekokul Madiirt
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