
 

 

 

 

  

TEKNİK İŞLER SORUMLUSU 

İŞ ÜNVANI TEKNİK İŞLER SORUMLUSU 

BAĞLI OLDUĞU MAKAM MESLEK YÜKSEKOKULU SEKRETERİ 

ALT BİRİMİ YOK 

 

İŞİN KISA TANIMI 

 

Bina içi ve çevresindeki her türlü teknik işin kontrolünün yapılması aksaklık olmaması için önlemler 

alınması ve aksayan yönlerin üst yöneticilere bilgi vererek teknik sorunların giderilmesi için çözümler 

üretilmesini sağlayan kişidir. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI 

 

• Elektrik tesisatı, aydınlatma, ses sistemleri, yangın sistemleri, Jeneratör sistemi,  asansör bakım ve 

diğer elektrik onarım işlerini yürütmek.  

• İletilen sorunların yerinde incelenmesi  

• Birim bakım onarım işleri için gerekli malzemeyi temin etmek ve temin edilmesini sağlamak.  

• Sorumlu olduğu cihazın kullanımı, bakım ve onarımını yapmak. Arıza durumunda ilgili birimlerle 

irtibata geçmek.  

• Yanlış kullanımlara karşı koruma sağlamak.  

• Arızaların giderilmesi; arıza giderilemiyorsa raporlayıp bildirme ve ilgili üst birimden yardım talep 

etmek.  

 Dışardan gelecek olan tüm bakım ve onarım ekiplerine refakat etmek ve birim amirlerini yapılan 

işlerle ilgili bilgilendirmek.  

 Yangın tüplerinin periyodik olarak kontrolünü yapar ve kontrol zamanı gelince düzenli olarak 

kontrollerinin yapılmasını, dolum zamanı gelen tüplerin yeniden doldurulmasını, doluma giden tüplerin 

yerine yedek tüp bırakılmasını sağlar.  

• Hizmet ve görev bakımından sırasıyla Meslek Yüksekokul Sekreterine, Müdür Yardımcısına ve 

Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur  

• Görevini, kalite yönetim sistem politikası, hedefleri ve prosedürüne uygun olarak yürütmek  

• Amirleri tarafından verilecek işleri yapmak. 

 

İŞİN ÇIKTISI  

 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin her türlü yazılı ve sözlü açıklama, iş takip 

ve iş bitirme belgeleri yerinde tespit. 

  

  

  

  

GÖREV TANIMLARI 
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BİLGİ KAYNAKLARI  

 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

 Kanunlar, resmi yazılar, yönetmelik ve genelgeler.  

 Yazılı ve sözlü talimatlar.  

 Havale edilen işlemler. 

 

 


