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ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ
EZİNE MESLEK YÜKSEKOKULU

	GÖREV TANIM FORMU

	ADI SOYADI: Eyüp DURU

	BİRİMİ: Destek Hizmetleri

	ALT BİRİMİ:

	ÜNVANI: Hizmetli

	İLGİLİ MEVZUAT: 
1. Anayasa 
2. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 
3. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 
4. 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, 


	GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI 
1. Yapılan işler/işlemler konusunda üst yöneticilere bilgi verir, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte açıklar.  
2. Yüksekokul kaloriferini ateşlemek, temizliğini ve bakımını yapmak.
3. Elektrik, su, tesisat, makine, teçhizatların bakım, onarım ve tamirini kontrol etmek.
4. Sorumlusu olduğu bina ve laboratuvarlar için sorumlu kişilerin talep ettiği bilgileri vermek,
5. Sorumlusu olduğu ekipmanların demirbaş, ölçümleme, bakım-onarım ve yapılan değişikliklere ait kayıtlarını tutmak,
6. Yüksekokul Sekreterliği’ne bina ve ekipmanlarda karşılaşılan aksaklık ve eksiklikleri yazılı olarak bildirmek ve mümkünse bu arızalara ilk müdahalede bulunmak, tamirine çalışmak,
7. Ekipmanların özellikleri ve kullanım yerlerinde yapılacak değişiklikler için onay alarak bunları yapmak veya yaptırmak,
8. Sorumlusu olduğu bina ve laboratuvarlar için sorumlu kişilerin talep ettiği bilgileri vermek,
9. Sorumlusu olduğu ekipmanların demirbaş, ölçümleme, bakım-onarım ve yapılan değişikliklere ait kayıtlarını tutmak,
10. Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işlerin ve işlemlerin yapılması.  
11. Yüksekokul tüm birimlerinin yangın, su, kanalizasyon, elektrik tesisatı, internet hattı çekimi, bakım ve onarımını yapmak/yaptırmak, her türlü tedbiri almak, olabilecek eksiklikleri önceden tespit ederek birim amirine bildirmek, 
12. Üst yöneticiler tarafından verilen kanuna uygun diğer işleri yerine getirir.
13. Yukarıda belirtilen görevlerin mevzuata uygun olarak ve zamanında yerine getirilmesinden Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karşı sorumludur. 


	GÖREVİN GETİRDİĞİ YETKİNLİK:
1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

	İlgili Personel İmzası:



	Onaylayan Adı Soyadı ve İmzası:

	Tarih:


