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Gorev Adi: Teknik Destek Personeli
Kod: GT310

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Gorevine zamaninda gelip, gitmek ve izinsiz ve mazeretsiz olarak gorevini terk etmemek, Goérev hizmetinde kullanilan malzeme,
techizat ve esyalarin her zaman calisir vaziyette olmasini saglamak,

e Bina icindeki tesisatin (elektrik, su, boya ve insaat) kontroliini yapmak,

e Tespit edilen arizaya ilk midahaleyi yapmak,

« Olusan ariza giderilemedigi takdirdegérev yaptigi birim ydneticisine bilgi verilerek Yapi isleri Daire Baskanligi'ndan yardim istemek,

* Konferans, panel, seminer vb. etkinliklerde ses diizeni, barkovizyon aletlerinin kurulumunu gerceklestirmek,

e Yardimci personelin gunlik gérev dagilimlarini yapmak

e Yardimci personelin sorumluluk alanlarinin ginlik kontrolint yapmak,

» Fiziki alanlarin surekli olarak temiz ve diizenli olarak hizmete sunulmasi icin gerekli tedbirleri almak,

e Sinavlar esnasinda sinav kagditlarinin baski makinesinde ¢ogaltiimasinda 6gretim elemanlarina yardimci olmak,

e Arac yakit fislerinin dokimunu yakit faturalariyla karsilastirarak satin alma birimine teslim etmek.

e Hizmet araglarinin bakim - onarimlari ile sevk ve idaresini saglamak.

e Fiziki alanlarda ve hizmet araglarindaki arizalari mevzuata uygun olarak tamir ettirmek.

e GoOrev yaptigi birimin ¢evre diizeninin ve temizliginin kontrolini yapmak.

e s guivenligiyle ilgili dnlemlerin ainmasini saglamak.

e Fiziki alanlarin surekli olarak bakimli ve hizmete hazir halde olmasi igin gerekli tedbirleri almak,

e Gorev yaptigi birimde ihtiyag duyulan tasima, yiikleme ve bosaltma islerini yaptirmak,

e Her tlrll toplanti, tanitim ve organizasyonlara alt yapi destegi saglamak,

e Gorev yaptigi birimin belirlemis oldugu Kurum kurallarina riayet etmek.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu

e Birimdeki diger personeller
Aranan Nitelikler

e En az ilkokul Mezunu olmak
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