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A. GOREV TANIMI

Fakiiltenin / Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve
ilkelerine uygun olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi, idari ve akademik islerin bulundugu
birimin sorumlulugu icerisinde yiiriitiilmesidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

- Hizmet binas1 ve kampiis alaninda bulunan okulumuz binasinin bahge, sinif, laboratuvar, derslik,
ofis, amfi, konferans salonu, kiitiiphane, koridor v.b. (kapali alanlar ve yerleske bahcesi) alanlarda
olusabilecek teknik arizalarin okulumuz jenaratdriiniin bakimi ve ¢alisma durumunun takibi, musluk,
bas tamiri, kap1 pencere tamir ve bakimi v.b. gibi miimkiin olanlarin tamir ve bakimin1 yapmak,
onarmak. Kendisi tarafindan tamir ve bakimi yapilamayanlarin tamir ve bakim islemlerinin yapilmasi
icin gerekli iletisim ve calismalar1 yapmak, takip etmek ve birim amirini durumdan her zaman
bilgilendirmek.

- Okul binamizda kullanilan mobilyalarin (masa, sira, sandalye, koltuk, tahta v.b.) tamir ve bakim
onarimini yapmak. Kendisi tarafindan yapilamayacak durumda olan tamir bakim iglemleri i¢in birim
amirini bilgilendirmek ve yapilacak is ve iglemleri takip etmek.

- Okulumuzda idari ve akademik personel tarafindan ihtiyag duyulan fotokopi is ve islemlerinin
yerine getirilmesi, fotokopi makinelerinin toner ve kagit mekanik bakimlarinin takibi. Gerekli
hallerde en az bir ay 6nceden birim amirini bilgilendirmek.

- Okulumuzda kullanilan optik okuyucuyu 6gretim elemanlarinin ihtiaglari ¢ergevesinde kullanmak
ve optik okuyucunun optik form ve mekanik durumunu takip etmek. Gerekli hallerde en az bir ay
onceden birim amirini bilgilendirmek.

- Okul binamiza belirtilen alanlar ile ilgili tamir bakim igin gelen kisileri gerekli alanlara
yonlendirmek yapilan isin takibini ve kontroliinii saglayarak birim amirini (Okul Sekreterini)
bilgilendirmek.

Sorumlu oldugunuz goérevler ile ilgili devamli olarak okul birim amirini (Okul Sekreterlerini)
bilgilendirilecektir. Ayrica okul sekreterlerinin (Fakiilte Sekreteri-Yiiksekokul Sekreteri) verecegi
gorevler yerine getirilecektir.

C. VEKALET DURUMU
Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger teknik hizmet personeli

D. ARANAN NIiTELIKLER

Universitelerin ilgili teknik boliimlerinden mezun olmak

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz



