IS TANIMI

AdiSoyadi HAKAN GUL
Gorev Unvani Bakim Onarim Sube Miidiirt
Birimi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlig
En Yakin Yonetici Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

YAPTIGI iSLER

o Ubys ariza takip sistemi {izerinden veya sozlii olarak gelen ig emirlerini en kisa zamanda
yapilmasi i¢in sistem {izerinden ve sozlii olarak ilgili personellere gorev tanimlarina uygun
olarak ve esit is dagilimina gore vermek.

e Verilen ig emri yerine getirilmemis veya yapilamamis is ise nedenini arastirarak ¢éziim
saglamak.

e Verilen is emri sonucu tekrar eden arizalarda veya sikayetlerde nedenini arastirip gerekli
durumda tutanak tutarak Daire bagskanina bildirmek.

e Isletme sirasinda gikan problemler 15181nda meveut proje yapim siireglerinin iyilestirilmesi
i¢in astlar1 tarafindan verilen ¢6ziim onerilerini Daire Baskanina iletmek.

e Atolyelerin diizgiin tertipli ve temiz olmasini gérev tanimi yapilan personellerce saglamak.

e Universitemize ait Daire Baskanligimizin sorumlulugundaki tiim cihaz, mal, malzeme ve
tefrisatlarinin giinliik, haftalik, aylik, yillik periyodik bakim tablosu hazirlar ve gorev tanimi
yapilan personellerce yapilmasini saglamak. Geriye doniik imzali bakim tablolarini
saklamak.

e {iniversitemizin kullaniminda bulunan Daire Baskanligimizin sorumlulugundaki tiim cihaz,
mal, malzeme ve tefrisatlarinin tam ¢alisir halde hazir tutulmasinin saglamak.

e Universitemize ait ve kullaniminda bulunan binalarin ariza bildirimi yapilmasimin giinliik
takibinin yapilmasini saglamak. Binalarin ve kampiis alanlarinin tam ve eksiksiz
kullanimini saglanmak.

e Bakim onarim igin gerekli olan malzemeleri belirlemek, tedarik ettirmek ve depolamak.
Depodaki kullanilan malzemeleri is emrine gore diiserek depodaki malzemeleri kontrol
altinda tutmak.

e Yapilan bakim onarimlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlari
hazirlamak.

e Malzeme alim islemlerinde malzeme teknik sartnamelerini hazirlamak, yaklasik maliyetini
hazirlayarak alimi i¢in olura sunmak.

e Depoya giren ¢ikan malzemelerin giris ¢ikiglarini kayitlara isleyerek takip etmek.

e Bakim onarimlarda kullanilmak {izere talep edilen malzemelerin listesini, teknik
sartnamesini ve fiyat arastirmasini yapmak.

e Thale islemlerinde verilen gorev gergevesinde ihale islemlerini yiiriitmek, komisyonlarda
gorev almak.

e Universitemize ait hizmet ve malzeme alim islerinde kontrol teskilatinda, kabul
komisyonlarinda gérev almak.

Yapilacak galismalarda is ve calisma giivenligine ait her tiirli 6nlemi almak.

e Tiim periyodik bakimlar sirasinda tespit edilen arizalar gidermek.

« Bakim Onarim Sube Miidiirii yapt1g1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina ve Ust
Yoneticiye kargt sorumludur.
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