IS/'GOREV TANIM FORMU

| KURUMU TURK-ALMAN UNiVERSITESI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Bina Sorumlusu
BiRiMI Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
BAGLI OLDUGU UNVAN Yiksekokul Midiri, Yiksekokul Miudiri Yardimeisi,

Yiiksekokul Sekreteri

Is/Gorev Kisa Tamimu: Yabanci Diller Yiiksekokul biriminin, gorev siiresi boyunca ilgili yasa
ve mevzuat ¢ergevesinde, bina sorumlusunun gorevi kapsamina giren is ve islemleri eksiksiz ve
en kisa siirede yapmak, bu islemleri yaparken amirleri ve ilgili birimler ile esgiidiim saglayarak
is ve islemleri saglikli olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Is/Gérevi :

o Binanin 1sitma, sogutma, havalandirma, su sistemlerine ait cihaz ve makinelerin ¢alisir halde
tutulmasini, gerekli ayarlamalarinin yapilmasini ve diizenli bir sekilde kontrollerinin
yapilmasini saglamak i¢in ilgili birimlere bildirmek.

o Periyodik bakimlar1 yapilacak olan makine (asansor), ekipman vb. araglarin bakimlarinin
diizenli olarak yapilmasi i¢in ilgili birimlere ve gorevlilere yardimci olmak.

o Bakim, onarim faaliyetleri kapsaminda verilen her tiirlii fatura, yazi, tutanak, talimat vb.
belgeyi diizenli bir sekilde arsivlemek.

o Bina i¢inde bir mahalden bagka bir mahalle gidecek her tiirlii demirbas vb. malzemeyi
aktarmadan 6nce Taginir Kayit Kontrol Yetkilisine bildirmek.

o Bina ve tesis i¢inde zemin déseme, duvar, tavan, konstriikksiyon ve ahsap ile ilgili mahallerde
herhangi bir aksaklik varsa bakiminin yapilmasini saglamak i¢in ilgili birimlere bildirmek.

o Bina igerisindeki mahallerde (ofis, derslik, lavabo, ortak kullanim alan1 vb) ihtiya¢ duyulan
marangozluk, su tesisatlarinin bakimi, onarimi, elektrik ile ilgili arizalarin giderilmesini
saglanmasi i¢in amirine ve ilgili birime bildirmek.

o Boya badana gibi bakim islemlerinin yapilmasi, kirik dokiik yerlerin tamir edilmesini, onarimi
gerekli is ve islemleri olan mahalleri (ofis, derslik, lavabo, ¢ati, depo vb.) amirine ve ilgili
birime Toplant1 ve organizasyonlarin yapilacagi ofis, salon vb. mahallerin kontrol edilmesi ve
organizasyonunun yapilmasi agisinda gerekli ara¢c ve gereci hazirlamak, bir aksaklik, bir
eksiklik ya da problem varsa amirine ve ilgili birime bildirmek.

o Egitim-Ogretim yili basinda binanin, dersliklerin, okutman odalarin egitime hazirlanmas ve
varsa eksik ara¢ gereclerinin temin edilmesi, sinif listelerinin ilgili derslik ve panoya asilmasi
vb. is ve islemler icin ilgili gorevlilerle koordineli ¢alismak.

o Bina i¢inde yapilacak sinavlar i¢in ilgili sorumlularla koordineli bir sekilde simav listelerini
ilgili mahallere (pano, derslik vb.) asilmasini, smav salonlarinin (dersliklerin) smav
kosullarina gore hazirlanmasini saglamasina yardime1 olmak.

o Sinavdan dnce sinav salonlarina ve salonlardaki oturma yerlerine Sinav Salon Listesine uygun
bir sekilde Sira Numarasi verilmesini saglamak.

o Yapilacak duyurulari amirinin bilgisi dahilinde ilgili mahallere (pano vb.) asmak, tarihi
geemis olan ve izinsiz asilmis olan duyurular1 kaldirmak.

o Binada giivenligini zedeleyecek unsurlarin olup olmadigimi tespit etmek gilivenligi
zedeleyecek unsurlar varsa gerekli Onlemlerin alinmasi i¢in amirine ve ilgili birimlere




bildirerek.

Bina i¢indeki ofis, derslik, lavabo, teknik oda, konferans salonu, elektrik panolari gibi tiim
mabhallerin anahtarlarin1 muhafaza etmek; sahis ve birimlere teslim etmis olduklar1 anahtarlar
geri teslim almak.

Teknik Oda, Konferans Salonu, Arsiv vb. mahallerin anahtarlarin1 Tekniker, Miihendis ve
ilgili gorevlilerin diginda kimseye vermemek,

Dersliklerde ve diger mahallerde buluna egitim arag¢ ve gereclerinin (hoparlor, akili tahta,
maus, klavye, kulaklik, akilli tahta kumandasi vb.); calisip c¢alismadigini, eksik olup
olmadigin1 6zelikle Vize, Final, Almanca Yeterlik Siavlarindan ile egitim-6gretim yartyili
baslamadan Once ve belirli periyotlarla kontrol etmek varsa bir eksiklik amirine ve ilgili
birimlere bildirmek,

Gorev alani i¢ine giren ve talep edilen tiim yazismalarin yapmak.
Dosya dolap diizenleme islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Yetki alani ile ilgili her tiirlii rapor, istatistik hazirlamak.

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL e TEKNIK YONETSEL
e Siirekli Mesleki e Kurum Mevzuati Etkin iletisim Becerileri
Gelisim Saglayabilme Bilgisi Etik Degerler.
* Word vb. programlan Diiriistliik, Giivenilirlik
kullanabilme. N Temsil Kabiliyeti
e EBYS sistemlerini

kullanabilme



