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TEKNiK HiZMETLER BiRiMi GOREV TANIMI

Sayfa sayisi 1/1

Gorev

Teknik hizmet isleri

Ustu

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirleri

Vekili

Teknik hizmet islemlerini yiiriiten diger personel

Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
o  Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Tlgili Mevzuat

e 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu.

e 2547 Yiiksekogretim Kanunu.

e 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu.

e Yiiksekdgretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y netmeligi.

e  Arsiv Yonetmeligi Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve diger mevzuatlar.

Gorev ve Sorumluluklar

e  Bagkanligimiza bagh konferans salonlarinda diizenlenecek panel, konferans ve sergi gibi faaliyetler icin salonu her
an hazir bulundurur.

e Baskanligimiza bagli konferans salonlarinin makine ve techizatin gelecekte dogabilecek ihtiyaglara cevap
verebilecek sekilde planlanmasini yapar.

e  Kiiciik onarimlar disinda diger bakim onarim islerini Yapi Isleri Daire Bagkanligina sunar.

e Fotokopi, baski makinasi, klima vb. gibi teghizat ile bilgisayar, yazici, projeksiyon cihazi vb. cihazlart hizmet
verecek sekilde hazir bulundurur.

e Fotokopi, baski makinasi, klima vb. gibi techizat ile bilgisayar, yazici, projeksiyon cihazi vb. cihazlarin bakim
onarimlarini gerektiren durumlart ilgili birime bildirir.

e  Dersliklerin, laboratuvarlarin ve diger egitim- 6gretim alanlarmin hazir halde bulundurulmasini saglar.

e Hizmetin aksamamasi i¢in malzemelerin zamaninda ve yeterli 6l¢lide teminini saglar.

e  Temizlik, aydinlatma, 1sitma ve sogutma sistemleri ¢aligir hale getirip takibini yapar.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek.
Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin {izerine diisen ¢alismalar1 yapmak.

Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlaria uygun hareket etmek ve kayitlar1 eksiksiz tutmak.

KYS kapsaminda biriminde yapilacak duzeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak.
Yaptig1 isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim
Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylagmak.

e KYS caligmalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

e  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e  Elektronik Bilgi Yoénetim Sistemini (EBYS)’yi kullanmak.
e  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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