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Birimi Honaz Meslek Yiiksekokulu Teknik isler/Kiitiiphane
Gorev Unvani Teknik isler ve Kiitiiphane Personeli
Ust Yonetici Madir/Madir Yardimeisi/Yiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Pamukkale Universitesi list ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Bagl bulundugu birimin hizmet binalarinin i1sitma, sogutma, elektrik, su sistemlerinin islerligini saglayip,
teknik arizalarin giderilmesini saglamak. Fotokopi ve Kitlphane ile ilgili isleri yiritmek. Posta alinmasi ve
posta gonderilmesi islemlerini gerceklestirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Hizmet binalarini diizenini saglamak.

e Isitma ve sogutma sisteminin diizgiin islemesini saglamak.

e Bloklarin o6zelliklerine gobre isitma, sogutma, havalandirma, klima sistemlerinin gerektigi gibi
calismasini saglamak.

e Elektrik ve su tesisatinin kontroliinii yapmak.

e Her tirlt teknik, mekanik arizanin giderilmesini saglamak.

e Kullanici problemleriile altyapi problemlerinin ¢6ziimiine destek vermek.

e Milli bayramlar 6ncesi binaya Atatlirk portresi ve bayrak asma/astirma islemini yapmak.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

e Ogretim elemanlarinin sinav dénemlerinde sorularinin basilmasini gerceklestirmek.

e Ogrenci kimliklerinin dgrenci isleri biirosuyla irtibath olarak teslimini saglamak

e Kitiphaneden odiing kitap almak isteyen 6grencilere kitaplarin teslimi ve belirtilen siire sonunda
teslim alinmasi islemlerini yapmak

e Ogrenci staj evraklarinin postalarinin alinmasi ve dgrenci staj birimine teslim islemlerinde gerektiginde
yardimci olmak.

e Kurumun posta alma ve posta gonderme islemlerini gergeklestirmek.

e Bilgisayarlarin altyapi problemlerinin ¢6ziimiine destek vermek.

e internet erisim sorunlarina destek vermek.

e TUm bilgi islem sistemlerindeki bakim ihtiyaglarini belirlemek, arizalarini takip etmek

e Bilgi islem altyapi ihtiyaglarini belirlemek ve temin edilmesini saglamak.

e Sistemlerin daha verimli ¢calismasini saglayacak ¢alismalarda bulunmak.

e Kurum igindeki bilgisayar laboratuvari dersliklerini denetleme, bakim ve arizalarini takip ederek
kesintisiz ¢calismalarini saglamak.

e Kurum icindeki personel ve hocalara verilen bilgisayarlari denetleme, bakim ve arizalarini takip ederek
kesintisiz ¢calismalarini saglamak.

e Ogrencilerin sorunlarinda yardimci olmak, bilgilendirmek, yénlendirmek.

e Dersliklerde bulunan projeksiyon cihazlarinin denetleme, bakim ve arizalarini takip ederek kesintisiz
calismalarini saglamak.

e Kurum konferans salonlarindaki ses sistemlerini denetleme, bakim ve arizalarini takip ederek kesintisiz
¢alismalarini saglamak.

e Konferans salonlari ve telekonferans seminer odasinin rezervasyonlarini takip edip, etkinligin diizenli
yapilmasi igin destek vermek.

e is hacmiyogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

e Bagl bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghg ve
givenligi kurallarina uygun olarak yapmak.
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e Baglioldugu siireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e 657 sayil Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sorumluklari yerine getirmek.

e Teknik isler personeli, gorev alani itibariyle ylritmekle ylikimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden ve yukarida yazili olan bitilin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirmekten Yiiksekokul Sekreterine, Midir Yardimcisina ve Mudire karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahht ederim.
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