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Kurumu Selguk tiniversitesi Rektorligii
Gérev Birimi Idari Ve Mali Isler Daire Bagkanlig1
Gorevi Teknik Personel

Gorev Tanimi

[dari ve Mali Isler Daire Baskanlig tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak calistig1 kurumun temizlik faaliyetlerini yapar

flgili Mevzuat

4857 Sayil Is Kanunu,6631 sayili ISG kanunu.

Bu is i¢cin Gerekli Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olma Faaliyetlerin stirdiiriilebilmesinde
Bilgi-Beceri ve gerekli araglar1 kullanma,Diizenli ve disiplinli ¢aligma,
Yetenekler
¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler
Standar
Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
. kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
I¢ Kontrol bildirilmelidir.Gorev tanimlar1 belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir
Genel Sarti organizasyon yapisi olusturulmalidir.
e Mesai baglangicinda gorev yerinde kilik kiyafet yonetmeligine uygun, kurum
tarafindan belirlenmis is kiyafetlerini giymis olarak hazir bulunmak
e Teknik personeller genel olarak bagli olduklari kurumda yer alan teknik sistemlerin
diizenli ve verimli bir sekilde calismasini saglarlar.
e Teknik personel, yasanabilecek ariza ve hatalarin erkenden Oniine gegilebilmesi
adina sistemlerde gerekli bakim ve onarim islemlerini gergeklestirir
e Tiim uygulama ve islemlerde ISG (Is Saghg Giivenligi) uygun kisisel koruyucu
donanim kullanmalidir. (Tulum, eldiven, maske vs.)
Temel Is ve e Her giin en az (2) defa sorumlulugunda bulunan teknik sistemleri ve tiim binay1

Sorumluluklar

dolasarak kontrol etmek, kullanicilardan bilgi almak, doldurmas: gerekli belgeleri
doldurmak, dogrultusunda yapmak.

e Bulundugu hizmet binasinda bulunan teknik sistemlerin (jeneratdr, giivenlik
kameralari, yangin alarm sistemi, kompresor, klimalar, aydinlatma vb) ile ilgili
bakimlar1 yapmak ¢alistirilmasi, isletilmesi, arizalari, bakimlari, eksik ve noksanlari,
takip etmek, ilgili kayitlar1 tutmak ve aksakliklar1 gidermeye c¢alismak,
giderilemiyorsa ilk olarak amirine daha sonra da yetkili servislere bildirmek,

e Elektrik tesisatlarinin bakim ve onarimlarin1 yapmak gerekli hallerde tesisat gekmek

e Bina elektrik panolarinda olusan elektrik arizalarin hizmet alanina girenleri
gidermek, bakim ve onarimlarin1 yapmak, hizmet alanin1 asan durumlar1 amirlerine
bildirmek,

e Acil durumlarda Asansor arizalarina miidahale etmek,

e Amirlerince verilen diger benzeri bakim, onarim ve tadilat islerini yapmak.

e Gorevini yaparken ISG (Is Saglig1 Giivenligi) kurallarina yonelik her tiirlii onlemi
almak,

e Hizmet binasinin tadilat gerektiren alanlarini tespit ederek amirlerine bildirmek,




Temel is ve
Sorumluluklar

e Sorumlusu oldugu atdlyedeki gorev hizmetinde kullanilan, malzeme, techizat ve
esyalarin her zaman c¢aligir vaziyette olmasini saglamak,

e Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere
ait kayitlarini tutmak

e (alisanlara teknik konularda yardimci olmak,

e (alisma saatleri icinde ve digsinda bir ¢calisma yapiliyor veya planlaniyorsa (bakim|
vb. ek isler) gerekli oldugu her durumda Amirine bilgi vermek,

e Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli
ve dogru ¢oziimler liretmek,

e Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte ac¢iklamak,

e Kanun ve yoOnetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,

e Kendisine teslim edilen arag ve gereclerin muhafaza ile bunlarin her tiirlii israflarina
mani  olur. Bozulmamasina ve kaybolmamasma, hususi maksatlarla)
kullanilmamasina dikkat etmek

e Mesai bitiminde kullanilan ekipmanlari uygun yerlerde, temiz olarak uygun bir
sekilde saklamak

e Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

e ISG (is Saghg Giivenligi) kurallarma dikkat etme, ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

e Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun

e olarak gorev yapmak,

e Amirlerince verilecek benzeri gorevleri

iSG Is Riski

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil Is Saglhigi ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi
uyarinca igyerlerinin is saglig1 ve giivenligi agisindan yer aldig: tehlike siniflari tebligine
gore ; Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi yukarida belirtilen etik kurallar kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi1 ve Soyadi:
Tarih .../..../....
Imza

_ Hazirlayan. Onaylayan.
I¢ Kontrol Birimi Daire Baskani




