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A. GOREVE iLiSKIN BILGILER

Birimi : Turgutlu MYO
Gorevin Adi . Teknik Hizmetler Sefi
Bagli Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

B. GOREVIN KAPSAMI

Birimin binalari ile birimde bulunan makine ve aletlerin bakimi ve onarimi ile ilgili is ve islemleri

yapmak.

C. YETKi, SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

1.

2
3
4.
5

9.

Calistig1 birimde bulunan kapi, pencere vb. dogramalarin bakimini ve tamirini yapmak,

. Calistigl birimin temiz ve pis su sisteminde meydana gelebilecek arizalari gidermek,

. Calistigl birim binalarina ait boya-badana islerini yapmak,

Calistig1 birimde meydana gelebilecek elektrik arizalarini gidermek,

. Calstigi birimde bulunan elektrik panolarinin bakimini yapmak, rutin kontrollerini

gerceklestirmek,

CGahstig birimin tiim aydinlatma sistemlerinin ¢alisir durumda olmasini saglamak,

Birimde bulunan tim alet ve makinelerin bakim onarimlarini yapmak, birim olanaklariyla
yapilamayacak bakim ve onarimlarla ilgili rapor tutmak, raporu amirine iletmek,

Teknik isleri biriminde gorevli teknisyenlerin gorev dagilimlarini yapmak, Teknik isleri birimince
yapilan tim faaliyetlerin uygunluk kontrollinii yapmak

Amirleri tarafindan verilebilecek diger benzer isleri yapmak.

D. EYSILE iLGiLi GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1.

Biriminde Entegre Yonetim Sistemi, kurum politikalari ve hedefleri dogrultusunda ve
tabi olunan ulusal/uluslararasi standartlara uygun calisip calismadigini izlemek; sapma
durumlarinda gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak ve gerektiginde Yiiksekokul
Sekreterliginden destek almak,

Kurum politika ve hedeflerinin birim personeli tarafindan benimsenmesini saglamak,

Sirekli iyilestirme ile ilgili Gzerine diisen gorevleri uygulamak, izlemek ve gelistirmek,

Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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4. Entegre Yonetim Sistemi Gozden Gegirme toplantilarinda Ust yonetime sunulmasi
gereken veri/ kayit/ bilgileri 6nceden hazirlamak ve Yuksekokul Sekreterligine iletmek,

5. Birimindeki faaliyetler ile ilgili Entegre YoOnetim Sistemi dokimanlarini (sliregler,
talimatlar, formlari vb) hazirlamak,

6. Her yil Ocak ayinda Periyodik Bakim Planini hazirlamak ve Yiksekokul Sekreterligine
sunmak,

7. Her wyil Aralik ayi icerisinde sorumlulugu altindaki personelin ve kisisel egitim

ihtiyaglarini tespit etmek ve taleplerini Egitim Talep Formu’nu kullanarak Yiksekokul

Sekreterligine iletmek.

Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii



