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Bagh Oldugu Birim . | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi . | Teknik Isler
Gorevin Alam / Kapsam . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi Teknik Isleri

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiiltede teknik islerle ilgili is ve islemleri gergeklestirmek

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

1- Fakiilte binasinin her tiirli temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim ve onarim hizmetleri ile ilgili islemleri
yaptirmak.

2- Fakiilte binasinda ihtiya¢ halinde tamir, bakim, onarim islerini yaptirmak ve rapor etmek.

3- Fakiilte personeli ile ¢oziillemeyen bakim, onarmm tamir islerinde ilgili birimlerle baglanti ve yazigmalari
saglayarak gerekli is ve islemleri ger¢eklestirmek.

4- Fakiilte binasinda diizenli kontroller yapmak, teknik donanim ile ilgili ihtiya¢ ve sorunlar belirlemek, ¢oztime
kavusturmak.

5- Fakiilte binasiin giinliik temizligini yaptirmak ve diizenli kontroliinii saglamak.

6- Fakiilte ¢cevresinin temizligini yaptirmak ve diizenini saglamak.

7- Gorev alam ile ilgili hizmetin yapilmasini saglamak i¢in yardimei hizmetlerde gorevli personeli koordine

etmek, gerektiginde yazili ve s6zlii talimatlar vermek, verilen talimatlarin takibini ve kontroliinii yapmak.

8- Is saglig1 ve giivenligine uygun ¢alismak ve gerekli diizenlemelerin yapilmasi ile ilgili fakiilteden sorumlu Is
Saglig1 ve Glivenligi Uzman ile koordineli ¢alismak.

9- Yardimci hizmetlerde gorevli personelin is sagligi ve giivenligine uygun ¢aligmasini saglamak.

10- Fakiilte binasinda atik yonetimine uygun diizenlemelerin yapilmasim saglamak.

11- Kazan dairesinin temizlik bakim ve kontroliinii yaptirmak ve takip etmek.

12- Fakiilte binasinda her tiirlii temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim ve onarim hizmetleri ile ilgili iglemlerin tasarruf
tedbirlerine uygun yapilmasini saglamak.

13- Fakiilte binasinda giivenlik dnlemleri ile ilgili kullanilan techizat-donanimin kurulumunu ve diizenli ¢aligmasini
saglamak.

14- EBYS’de gorev alamyla ilgili yazigmalar takip etmek ve sonuclandirmak.

15- Kurumun belirledigi mesai saatlerine uymak (Eskisehir Valiliginin belirledigi, 657 sayili Deviet Memurlar
Kanunu'nun 100'incii maddesi geregince 01.07.2021 Persembe giiniinden itibaren Ilimizdeki kamu kurum ve
kuruluglarinin giinliik ¢calisma, baslama ve bitis saatleri 08.00-12.00 ve 13.00-17.00 olarak uygulanacaktir.) ve
Fakiilte binasi igerisinde mesaisini gerc¢eklestirmek. Binadan ayrilmasi gereken kurum igi islerle ilgili dst
yoneticisinden izin almak.

16- Kadrosunun tabi oldugu kanuna gore yillik iznini kullanmak. Bagli oldugu birimde islerin aksamamasi, izinlerle
ilgili planlama ve organizasyonun saglanabilmesi i¢in yillik iznini almadan 6nce bagh oldugu iist yoneticisine
soOzlii bilgi vermek ve onayini aldiktan sonra yazili izin alma siirecini baglatmak.

17- Yillik izin vb. yasal izin kullandig1 zamanlarda birimindeki diger personele vekaletini birakmak.

18- Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak.

19- Gorevini yiiriitmekle ylikiimlii oldugu hizmetler ve benzeri diger is ve gorevlerin yerine getirilmesinden bagl
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Ad1 Soyadi : Sohret KARACASU Adi Soyadi : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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oldugu iist yonetici / yoneticilerine karsi sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
2. Universitenin aylikli ¢alisan1 olmak.
3. Gorevinin gerektirdigi egitim ve is deneyimine sahip olmak.
4. Bilgisayar isletmeni veya teknisyen veya tekniker kadro unvanina sahip olmak.
Hazirlayan Onaylayan
Ad1 Soyadi : Sohret KARACASU Adi Soyadi : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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