T.C.
GIRESUN UNiVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

TEKNIK HIZMETLER-11 BiRiMi GOREV TANIMI

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile Kamu

idalerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Giresun Meslek Yiiksekokulu Ust Yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokuldaki gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Yiiksekokulumuzun biitiin teknik is ve
islemleri ile baski, evrak ¢ogaltma islemleri yapar.

iLGILi MEVZUAT

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolii Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve buna bagli diizenlemeler,

124 sayili KHK,

Yiiksekogretim Kurumlan Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,
Yiiksekégretim Kurumlan Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,
Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasit Hakkinda Kanun,

Mal bildiriminde bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzlluklarla Miicadele Kanunu,
Yiiksekogretim Kurulunun ilgili Yonetmelik ve Yonergeleri,

Giresun Universitesinin biriminizle ilgili Yénetmelik ve Yonergeleri,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik,

2005/07 sayil1 Bagbakanlik Genelgesi Standart Dosya Plan1 Uygulamast,
6331 Sayili I Saghg1 Ve Giivenligi Kanunu 30/06/2012 tarih ve 28339 sayili Resmi Gazetede yayinlanan

02 Haziran 2008 tarih ve 26894 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Giresun Universitesi Doner Sermaye Isletmesi
Yo6netmeligi

18 Haziran 2020 tarih ve 31159 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar: Doner Semaye Isletmelerinin Kurulmasina Tliskin
Yonetmelik

Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik,

GOREVI VE SORUMLULUKLARI
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Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

Mevcut potansiyelin tiimiinii kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksatilmadan yiiriitiilmesine yardimei olmak,
Sorumlusu oldugu Atdlye i¢in sorumlu gretim elemanin talep ettigi bilgileri vermek,

Ahgap ve ahsap Uriinlerini kullanarak istenilen imalati yapmak,

Béliimde dgrenciler igin kullanilacak olan malzeme ihtiyacini belirleyip teminini saglamak, malzemelerin kullanilmasini ve kullanima
hazirlanmasinda sorumlu dgretim elemanina yardimer olmak,

Atélyede bulunan makine ve ekipmanlarmimn periyodik bakimlarimi yaptirmak ve sézlesmeli bakim servisleri ile ilgili dosyalar
bulundurmak,

7 Sorumlu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait kayitlarini tutmak,

Gorevi ile ilgili sorumlulugunda bulunan makine ve ekipmanlarinin arizalarinin giderilmesi i¢in st yoneticilerine bilgi vermek,

Atélyede bulunan ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak bunlar1 yapmak veya
yaptirmank,
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Atolye deposunda yer alan mal ve malzemelerin girig-¢ikis islemlerini ve sayimlarini yapmak,

Atolyede gorevlendirilen siirekli ig¢i kadrosunda bulunan temizlik personeli ile atdlyenin egitim-6gretim imalat siireglerine hazir hale
getirilmesini saglamak. Bu personelin giinliik devam devamsizliklarinn tutulmasini saglamak.

Is Saglig1 ve Giivenligi kapsaminda Atolyede bulunan makine ve techizat kullanma klavuzlarini makine alam goriir yerinde
bulundurmak. Is Saglig1 ve Giivenligi uyari levhalarini calisma alanlari uygun yerlerine yerlestirmesini saglamak.

Sorumlusu oldugu atélye, depo ve gevrelerinin altyap: bakim ve temizligini periyodik olarak yaptirmak,

Atélyede bulunan yangin séndiirme tiiplerinin uygun yerlerde bulundurmak, tiiplerin periyodik bakim ve dolum islemleri i¢in dnce st
yoneticilerine bilgi vermek,

Aksam paydoslarinda atolyenin genel kontroliinii yapmak, eletrik salterini kapatmak, yangina sebebiyet verebilecek konularda 6nceden
onlem almak,

Malzeme sevkiyatinda gerekli koordinasyonu saglamak,
Doner Sermaye tiretim ¢aligmalarinda Boliim 6gretim elemanlarina yardimer olmak,

I¢ Mekan Tasarim Mobilya imalat ve Uygulama Atélyesinde Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii kapsaminda yapilacak islerde resmi
yazigmalarini1 yapmak, komisyonlarda yer alamak,

Mesleki alnina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek,
Mesleki alnina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve mesleki ahlak kurallarina uygun hizmet tiretmek veya iiretilmesini saglamak,

Mesleki gelisim faaaliyetlerinde bulunmak,
Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek,

¢ Mekan Tasarim Mobilya Imalat ve Uygulama Atdlyesinde koruyucu giivenlik tedbirlerini almak, bununla ilgili giysi, eldiven,
ayakkabii gozliik, siperlik, maske gibi donanimlarla ¢alismak, ¢alisanlarin bu kurala uymalarini saglamak,

Egitim-Ogretim Islerinde Tasarim Boliim Baskanligia, Déner Sermaye Isleri kapsaminda Malzeme ve Malzeme Isleme Teknolojileri
Bolim Baskanligina bilgi vermek,

Sorumlu oldugunuz birim ile ilgili birim disina génderilecek yazilari hazirlamak, kayit altina almak; imza paraflarinin tamamlandiktan
sonra ilgili yere gondermek, postalamak ve niishasin1 dosyalamak,

Goreviniz ile ilgili is ve islemleri yonetmelik ve mevzuata uygun olarak yapmak, birimi ile ilgili yeni ¢ikan yasa ve yonetmelikleri takip
etmek, tist makamlara hatali, eksik islemleri onaylatmaktan kaginmak,

Calisma ortaminda i saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-
pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapal tutulmasini saglamak.

Ongériilemeyen (tabi afet, salgm, yangm, is kazas1, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek
personel ihtiyacinin kargilanmasi hususunda iist yoneticilerin vermis oldugu gérevleri yapmak,

Yiiksekokul Miidiirtiniin, Miidiir Yardimcilarinin, Yiiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

SORUMLULUKLAR

Yiksekokulun i¢ ve dis paydaslarina gerekli idari hizmetleri vermek,

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek,
Mevzuati takip etmek, mevzuata aykiri faaliyetleri ve isleri 6nlemek
Goreviniz ile ilgili bilgileri dogru ve giincel bir sekilde tutmak,

Caligma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,
Caligsmalarinizt uyum ve igbirligi i¢erisinde yiiriitmek,

Her tiirlii izin 6ncesi biriminizdeki gérevli personele is ve islemlerin akisi, yapilanlar ve yapilmasi gerekenler hakkinda
bilgi vermek,

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumlu olmak.




