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	: Teknik Hizmetler

	Bağlı Bulunduğu Amir
	: Dekan/Fakülte Sekreteri


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

· Fakültenin genel bakım ve temizlik işlemlerini (bürolar, koridor, bahçe vb.) düzenli bir şekilde yaptırmak.
· Fakülte içindeki eşyaların taşınmasının sağlamak.
· Ekipmanların demirbaş, ölçümleme, bakım-onarım ve değişiklik kayıtlarını tutmak.
· Bina, laboratuvar ve ekipmanlardaki aksaklık ve eksikliklerin yazılı olarak fakülte sekreterliğine bildirmek ve mümkünse ilk müdahaleleri yapmak.
· Ekipman değişiklikleri için gerekli onayları alarak uygulamaları gerçekleştirmek.
· Eğitim amaçlı dizüstü bilgisayar ve projektörlerin akademik personele zimmetle vermek ve teslim almak.
· Fakülteye ait binada meydana gelen teknik arızaları gidermek, bakım ve onarımlarını yapmak ve denetlemek.
· Arızaların giderilmemesi durumunda, ilgili daire başkanlığından yardım talep etmek.
· Laboratuvar ekipmanlarını kullanıma hazırlamak, sorumlu öğretim elemanına destek sağlamak.
· Binanın sürekli eğitim-öğretim hizmetlerine hazır olmasını sağlamak.
· Makine ve teçhizatlarla ilgili periyodik bakım onarım sözleşmelerini yapmak, yazışmaları ve raporları tutmak.
· Laboratuvar ve ekipmanlardaki aksaklıkları yazılı olarak bildirmek.
· Fakültedeki yangın söndürme tüplerinin kontrolü, bakım ve dolumu için ilgili birimlere bilgi vermek.
· İnternet ve kablosuz sistemlerin kontrolü, arıza durumunda ilgili birimlere bilgi vermek.
· Birimde ihtiyaç duyulan her türlü malzemenin temin edilmesi için bilgi vermek.
· Konferans salonundaki ses sistemlerinin çalışır durumda olmasının sağlamak.
· Bilgisayar ve yazıcıların sürekli çalışır durumda tutulmasını sağlamak.
· Binalardaki elektrik, su, kapı, pencere vb. arızaların ilgili birimlere bildirilmesi ve bakım onarımlarını takip etmek.
· Bina içi ve dışındaki bakım onarım ihtiyaçlarının tespiti, ilgili birimlere bildirilmesi ve onarım işlemlerini takip etmek.
· Jeneratörün yakıt durumu ve bakım onarımlarıyla ilgilenilmesi, arızalanması durumunda ilgili firmaya haber verilmesi.
· Bina aydınlatma ve ısıtma işlerinin takip edilmesi.
· Asansörlerin arızalanması durumunda, ilgili firmaya bilgi vermek.
· Fakültedeki seminer, toplantı, poster günleri gibi etkinliklerde verilen görevleri yerine getirmek.
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği hususlarına dikkat edilmesi, mevcut elektrikli aletlerin kontrollerinin yapılması ve kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.
· Yapılan işlerle ilgili üst yöneticileri bilgilendirmek ve eksik veya geciken işlemler hakkında gerekçeleri açıklamak.
· İş verimliliği ve iş barışı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyumlu çalışmak.
· Dekan, dekan yardımcıları ve fakülte sekreteri tarafından verilen diğer görevlerin yerine getirilmek.
· Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek,
· YÖK/YÖKAK tarafından kalite süreçleriyle ilgili verilen görevleri yerine getirmek.
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