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KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

UNVANI Bina ve Fiziksel Alan Sorumlusu

KADRO UNVANI Mihendis / Memur / Bina ve fiziksel alan streclerini yiritmek tizere
yazili olarak gorevlendirilen idari personel

BIiRIMI Arastirma Laboratuvarlar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi

BAGLI OLDUGU UNVAN  Merkez Koordinatorii

ADI SOYADI

Is/Gorev Kisa Tamimi: Merkez binasi, laboratuvarlar, ofisler ve ortak kullanim alanlarinin giivenli,
diizenli ve calismaya elverisli durumda tutulmasini; bina, erisim, bakim-onarim ve fiziksel altyap1
ithtiyaclariin ilgili birimlerle koordineli bi¢imde takip edilmesini saglamak.

1.

10.

11.

12.

Merkez binasi, laboratuvarlar, ofisler, depolar, koridorlar ve ortak kullanim alanlarinin genel
durumunu takip etmek.

Bina ve fiziksel alanlarda tespit edilen ariza, hasar, eksiklik ve giivenlik risklerini kayit altina almak.

Elektrik, su, 1sitma, sogutma, havalandirma, sihhi tesisat, aydinlatma ve benzeri bina altyapisi
sorunlarini ilgili teknik birimlere bildirmek.

Ariza ve bakim-onarim taleplerinin ilgili iiniversite birimlerine iletilmesini ve sonuglandiriimasim
takip etmek.

Tadilat, bakim, onarim ve teknik servis calismalarinin merkez igindeki saha organizasyonunu
saglamak.

Yapilan bakim ve onarim islemlerinin tamamlanma durumunu kontrol etmek ve ilgili kayitlar1 tutmak.
Laboratuvar, ofis ve ortak alanlarin yerlesim planlarini giincel tutmak.

Oda, laboratuvar, depo ve ortak alanlarin kullanim amaglarina uygun bigimde kullanilmasini takip
etmek.

Anahtar, kartli gecis ve erisim yetkilerine iligkin kayitlarin tutulmasini saglamak.

Personel, 6grenci, stajyer, ziyaret¢i ve firma ¢alisanlarinin bina i¢i erisim kurallarina uygun hareket
etmesini takip etmek.

Mesai dis1 laboratuvar veya bina kullanim taleplerinin ilgili yoneticiye yonlendirilmesini ve kayit altina
alinmasini saglamak.

Yetkisiz kigilerin laboratuvar, depo, teknik alan ve kontrollil bolgelere girisini dnlemek tizere gerekli
bildirimleri yapmak.
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. Yangin sondiiriicii, acil ¢ikis, yonlendirme levhasi, acil aydinlatma, goz dusu ve acil dus gibi giivenlik
ekipmanlarinin kontrollerinin ilgili birimlerce yapilmasini takip etmek.

Acil cikig giizergahlarimin, kapilarin ve ortak gecis alanlarimin agik ve kullanilabilir durumda
tutulmasini saglamak.

Bina tahliye, yangin ve diger acil durum planlarinin uygulanmasina iligskin organizasyonlara destek
vermek.

Bina i¢indeki giivenlik, temizlik ve ortak alan diizenine iligkin ihtiyaglar1 Merkez Koordinatoriine
bildirmek.

Temizlik faaliyetlerinin belirlenen alan ve programlara uygun ydritilmesini takip etmek.

Laboratuvarlarin teknik temizlik gerektiren alanlar1 ile genel temizlik alanlarimin birbirinden
ayrilmasini saglamak.

Kimyasal, biyolojik veya teknik risk bulunan alanlarin temizlik personeline giivenli hale getirilmeden
teslim edilmemesini saglamak.

Bina i¢inde yapilacak cihaz, malzeme, mobilya ve agir yiik tagima islemlerini ilgili birimlerle koordine
etmek.

Yeni cihaz kurulumu 6ncesinde yer, enerji, havalandirma, gaz, su, zemin ve erisim ihtiyaglarimin ilgili
teknik sorumlularca degerlendirilmesini saglamak.

Cihaz ve malzemelerin bina igine giris ve c¢ikislarinda uygun giizergah, tasima ve giivenlik
Onlemlerinin planlanmasina destek vermek.

Kargo, servis, firma ve bakim ekiplerinin girig ve ¢calisma organizasyonunu yapmak.

Bina, oda ve laboratuvarlarda yapilan yer degisikliklerini ilgili taginir, teknik ve idari sorumlulara
bildirmek.

Bina ve fiziksel alanlara iligkin anahtar teslim, erisim, ariza, bakim ve onarim kayitlarini diizenli olarak
tutmak.

Elektrik kesintisi, su baskini, 1sitma-sogutma arizasi, havalandirma sorunu veya benzeri hizmet
kesintilerinde ilgili yoneticileri ve teknik personeli bilgilendirmek.

Laboratuvar faaliyetlerini veya personel giivenligini etkileyen fiziksel risklerde ilgili alanin
kullaniminin durdurulmasini 6nermek.

Bina ve fiziksel alanlara iliskin yillik bakim, onarim ve iyilestirme ihtiyaglarini belirlemek ve yonetime
sunmak.

Yillik faaliyet raporu i¢in bina, bakim-onarim, erisim ve fiziksel alan faaliyetlerine iligkin verileri
hazirlamak.




TURK-ALMAN UNIVERSITESI
iSIGOREV TANIM FORMU

Dokiiman Kodu

Tarih

Sayfa No

3/3

30. Merkez Miidiirii, ilgili Miidiir Yardimcis1 ve Merkez Koordinatdrii tarafindan gorev alaniyla ilgili
verilen diger isleri yiiriitmek.

Yetkinlikler:
TEMEL

Diiriistliik, is ahlaki ve
guvenilirlik

Sorumluluk alma

Dikkat ve detaylara énem
verme

Diizenli ve sistematik ¢alisma
Ekip galismasina yatkinlik
Etkili iletisim

Problem ¢ozme

Proaktif davranma
Giivenlik odaklilik

Zaman yonetimi

Kurallara uyma

Acil durumlarda sogukkanl
davranma

TEKNIK

Bina ve fiziksel alan yonetimi
konusunda temel bilgi

Temel elektrik, su,
havalandirma ve mekanik
altyap1 farkindaligi

Ariza, bakim ve onarim takip
stirecleri bilgisi

Is saghg1 ve giivenligi bilgisi
Yangin ve acil durum
prosedurleri bilgisi
Laboratuvar giivenligi
konusunda temel farkindalik
Anahtar, erigsim ve ziyaretgi
kontroli bilgisi

Teknik servis ve firma ¢alisma
strecleri bilgisi

Cihaz kurulumu igin gerekli
temel altyap1 kosullari
farkindalig

Kayit, tutanak ve bildirim
hazirlama bilgisi

Kurumsal bilgi ve talep
sistemlerini kullanabilme
Bina yerlesim planlarimi
okuyabilme

YONETSEL

Is ve zaman planlama
Bakim-onarim siireci takibi
Onceliklendirme

Riskleri fark etme ve bildirme
Teknik ve idari birimler
arasinda koordinasyon

Firma ve servis organizasyonu
Acil durum koordinasyonu
Kayit ve dokiiman takibi
Kaynaklari korunmasi
Fiziksel alan kullanimini
diizenleme

Sorun ¢dzme ve iyilestirme
oOnerisi gelistirme
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