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Astlari

Bu gdrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritilmesi amaciyla calismalari yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Yiksekokula ait binalarda meydana gelen teknik arizalar gidermek, bakim onarim
calismalarina katilmak ve denetlemek,

2. Bilgisayar, elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat gibi kicgik capli onarimlari yapmak,
yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak,

3. Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek,
ilgililerin onay! ile uygulanmasini saglamak,

4. Binanin teknik agidan strekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak,

5. Makine, teghizat ve bina bakim onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda
idareye yardimci olmak,

6. Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina gore sira ile en kisa siirede
yapmak,

7. Savurganlktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

8. Sistem odasi ve kamera sistemi, ses sistemi, telefon hatlari, mevcut tim elektrikli makine
ve cihazlari, aydinlatma, internet ve aglari, bilgisayar odasi vs. tium elektrik, elektronik, mekanik
ve sthhi tesisat islerini yUrtitmek, bakimh olmalarini ve surekli hizmete hazir olmalarini saglamak.

9. Bir sonraki yilda 8 nolu maddede sayilan islerin ylritilmesi icin gerek duyulacak mal ve
malzemelerin tespitini yaparak, mali islerden usul ve esaslar ¢ercevesinde mal ve malzeme alim
islemi icin talep ve koordinede bulunmak.

10. Yuksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

11. Makine ve techizatlar la ilgili yilik bakim sézlesmelerinin yapilmasini ve aylk
bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalar ve tutulan raporlari,
garanti belgelerini muhafaza etmek,

12. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

14. Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiksekokul Sekreterine bilgi vermek,

15. Etik kurallarina uymak,

16. Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

17. Miudur, Mudur Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri ve Sef tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

18. Yiiksekokul Sekreterine kars! birinci derecede sorumludur. Iletisim sekli: Yazili, telefon,



internet, yluz yltze

Calisma saatleri: 8:00-12:00, 13:00-17:00 saatleri arasi ve sonrasinda ihtiyag duyulan
zamanlarda.

YetkKileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklarn gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlan Kanun’‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari

Yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, ,YiUksekokul Sekreteri, Mudlr Yardimcilarina karsi sorumludur.

SIViL HAVACILIK YUKSEKOKULU

ONAYLAYAN MUDURU
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