KTU Miihendislik Fakdiltesi Gorev Tarmmiari

BiRIMi MUHENDiSLIK FAKULTESI

IS UNVANI MUHENDIiS/TEKNIKER/TEKNISYEN

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM BOLUM BASKANI ve YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Eeb;:ﬁ?vsz?jrzzc:l\i/?[:;ggg? verilen gorevleri yapmak ve calisma ortamlarini

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Fakilteye ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine tecghizat gibi kiigiik onarimlari yapmak,
yapilamayanlari, ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak,

2. Binanin korunma, tertip, diizen ve temizlik konularinda planlar gelistirerek, ilgili birim amirlerinin bilgisi ve onayi ile
hayata gegirmek,

3. Binayl sk sik kontrol ederek, sonuglarini ilgililere bildirmek, kisa ve uzun vadede yapilacak isleri planlayarak,
binanin stirekli bakimli ve hazir tutulmasini saglamak,

4.  Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda idareye destek
olmak, yapim galigmalarini izlemek, ilgilileri bilgilendirmek,

5 Laboratuvarlarda meydana gelen onarimlari bir plan ve sira diizeninde vakit gegirmeden gidermek,

6. Yapilan isi kendi isi, Fakiilte malini kendi mali gibi gériip onu, korumak ve kollamak,

7. Dodgruluk, cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

8.  Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek,

9. Bakim s6zlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlar takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme metinlerini ve raporlari
tutmak,

10. Ihtiyag duyulmasi halinde baski ve fotokopi islerine yardimc olmak,

11. Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim sdzlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip yapilmadigini
kontrol etmek, bunlarla ilgili yazigmalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek,

12.  Sorumlu oldugu laboratuar galismalarinda édrencilere ve 6gretim Uyelerine yardimci olmak,

13. Ogrenci deney diizeneklerini hazirlamak,

14. Yangin ve diger tehlikelere karsi gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlari tamamlatmak.

. Yetki ve sorumluluklan igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Bolim
IS CIKTISI Baskanina ve Yardimcilarina, Fakiilte Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol
edilmig her tirli yazi, belge, form, liste, duyuru, rapor.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler
e Yazili ve s6zli talimatlar
¢ Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
o Bolim Bagkanhgi, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim

BILGI KAYNAKLARI Uyeleri, Bolim Sekreterlikleri.

Bilginin sekli:
e Yaz, telefon, e-posta, faks,yazill ve gorsel yayin organlan, yiz
yuze.
ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN Boliim Bagkanliklari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim Uyeleri
MAKAMLAR/BIRIMLER ve Elemanlari.

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyag duydugu diger

CALISMA SAATLERI zamanlarda




