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UNVAN Tekniker Gorev Tanimi
BAGLI OLDUGU KIiSi Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
KENDISINE BAGLI OLAN KISILER -
VEKALET EDEN Teknik personel
YETKINLIKLER
YAS -
EGITIM On Lisans / Lisans
DENEYIM -
YABANCI DIL -
TEKNIK BIiLGI ve BECERILER e Gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirme yetkinligine sahip
olmak,
e  Gorev, yetki ve sorumluluklarini kanun ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirmek ve iist amirlerine karst sorumlu olmak,
e Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve
muhafaza etmek,
e Sorumlu oldugu is ve islemleri zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Fakiilte igerisindeki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetleri yiirlitmek, bakim ve onarim
calismalarini yapmak.

Bina igerisinde meydana gelen arizalar1 gidermek ve kiiglik onarimlar1 yapmak.

Fakiilte i¢inde tamirat gerektiren isleri, ekipmanlarda karsilagilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak Miidiire
bildirmek ve tamiratin yapilmasini saglamak.

Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler igin gerekli onaylar1 almak; bu degisiklikleri
yapmak veya yaptirmak.

Fakiiltede meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, insaat, makine ve techizat arizalarinin bakim ve onarimini
yapmak ve bu islemleri takip etmek.

Derslik, toplant1 salonu ve konferans salonundaki bilgisayar, projeksiyon ve optik okuyucu cihazlarinin egitim-
Ogretime hazir tutulmasimi saglamak ve bakimlarint yapmak.

Ariza giderilemiyorsa rapor diizenlemek, ilgili yerlere bildirmek ve ilgili daire baskanlifindan yardim talep
edilmesini saglamak.

Gtivenlik kameralari, duyuru sistemi ve otomasyon sistemleri ile ilgili is ve iglemleri yliriitmek.

Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait kayitlari
tutmak.

Fotokopi ve baski makinelerinin kullanimina iligkin ihtiyaglar tespit etmek ve planlamak.

Mevcut potansiyelini tam olarak kullanarak egitim-6gretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine yardime1
olmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Goreviyle ilgili evrak ile tasinir ve tasinmaz mallari korumak ve muhafaza etmek.

Meslegiyle ilgili olarak atdlye ve laboratuvarlara iligkin gorevleri istenilen nitelikte yerine getirmek.

Atolye ve laboratuvarlarda egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitilmesine yardimei olmak.

Sorumlusu oldugu atdlye ve laboratuvarlar igin, sorumlu 6gretim elemaninin talep ettigi bilgileri vermek.
Goreviyle ilgili yazismalar1 yapmak ve kendisinden talep edilen belgeleri hazirlamak.

Atolye ve laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda sorumlu 6gretim elemanina yardime1 olmak.
Sorumlusu oldugu atdlye ve laboratuvarlarin altyapi, bakim ve temizlik islerinin periyodik olarak yapilmasini
saglamak.

Goreviyle ilgili siirecleri, Universitenin Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde; kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, is giicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri Dekan




Dokiiman No | IIBF-GT.20
V.90 T.C. e
* ERZURUM TEKNIiK UNiVERSITESI ayin Tarini | 01.08.2025
N Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhg Revizyon No | 0
'|'£EK5KZ|.§E;1I,|"BEI|Z£M5| Sayfa No 1

Kendi sorumlulugunda bulunan biiro makineleri ve demirbaglari her tiirlii hasara kars1 korumak i¢in gerekli tedbirleri
almak; sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri Dekan




