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REVIZYON NO -
L. REVIZYON
BIRIM ADI TARIHI i
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Adi Soyadi: | Umut AYDIN

Unvani: Daire Baskani

Gorevi: Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskani/Harcama Yetkilisi

Temel s ve|+124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksek Ogretim Kuramlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda

Sorumluluklar:

Kanun Hiikkmiinde Kararnamesinin 28. Maddesi kapsaminda iiniversite bina ve tesislerinin projelerini
hazirlatmak, ihale dosyalarini hazirlatmak, yap1 ve onarimla ilgili ihaleleri yiiriitmek, insaatlar1 kontrol
etmek ve teslim almak, bakim ve onarim islerini yapmak/yaptirmak, kalorifer, kazan dairesi, soguk oda,
jenerator, havalandirma sistemleri ile telefon santrali, ¢cevre diizenleme, asansor bakim ve onarimi ile
benzer isleri yiiriitmek,

*Bagkanligin misyon ve vizyonunu belirler, tiim ¢alisanlar ile paylasir, ger¢eklesmesi igin ¢aligsanlart
motive etmek,

*Bagkanliga bagli birimleri arasinda etkin, uyumlu bir bi¢imde ve esgiidiimii saglayarak birimler
arasinda diizenli caligmay1 saglamak,

*Bagkanliga bagli personelin iizerinde gozetim ve denetim gorevini yapmak,

*Bagkanliga bagli personelin sorunlarini tespit etmek, ¢oziime kavusturmak, gerektiginde {ist
makamlara iletmek,

*Fiziki donanimin personel tarafindan etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak,

*Personelinin 6zliik haklari iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

*Daire Bagkanlig ile ilgili birim faaliyet raporu hazirlanmasini saglamak,

*Bagskanliga bagli personelin izinlerini planlamak,

*Tasinir islemlerinde taginir mal yonetmeligine gore islem yapmasini saglamak,

«Universitemizin tasinmazlar ile ilgili is ve islemleri takibini ve yiiriitiilmesi saglamak,

*Personelin iglerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalari saglayacak beceri ve deneyimi
kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarin1 yakalayabilmelerine olanak tanimak,
*Bagkanliga bagli personelin idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglar,
gerekli denetim-gozetimi yapmak,

*Baskanlik¢a yiiriitiilen isler ile ilgili yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

*Y1llik yatirim programlarini hazirlamak, bunlarin gerceklestirilmesi i¢in liniversitemiz diger yatirimci
daireleri ile koordinasyonu saglamak,

*Bagkanliga bagl birimlerce diizenlenen plan, proje, rapor, yazi, tutanak ve islerin yiiriitilmesi igin
gerekli diger evraki zamaninda ve usuliine uygun olarak hazirlanmasini saglamak ve imzalamak,
«Universitenin stratejileri dogrultusunda yapilacak ihaleleri belirlemek,

*Birim personelinin yerine getirdigi hizmet alanmmin teknik uzmanlik gerektirmesi nedeniyle
uzmanlasmis kadrolardan olugmasini saglamak ve mevcut personelin alaninda uzmanlagmasi igin
gerekli egitimlere/kurslara katilimini saglamak,

*Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak list yonetime bilgilendirme,
gOris ve Onerilerde bulunmak,

«Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Yap Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig1 icerisinde iletilmesini,
anlagilmasini ve benimsenmesini saglamak,

+[lgili kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak sorumluluk alanindaki gorevleri yerine getirmek,

«[s Giivenligi kapsaminda birim igveren vekilligi ile ilgili gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek,
*Birim yetkilisi olarak Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetimce verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Biinyesinde bulunan personelin tiim islemlerinden ve kalite evraklarina uygun yapilmasindan
sorumludur.




Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semast

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbas ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapi lsleri ve Teknik Daire Bagkanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanag:

Teknik Rapor

Malzeme Sarf Listesi

YVVVVVVVVVVVVYVYVVVVYY

Is Akis Semalar

Ariza Onarim s Akis Semasi

Dogrudan Temin Is Akis Semas1

Gegici ve Kesin Kabul Islemleri Is Akis Semasi
Gelen Evrak Is Akis Semasi

Hakedis Diizenleme Is Akis Semasi

Is Programi Is Akis Semasi

Siire Uzatim Islemleri Is Akis Semasi
Yiiklenici S6zlesme Is Akis Semasi

Yiiklenici Yer Teslimi Is Akis Semasi

VVVVVVVVYVY

Yukarida belirtilen ve baskanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Bu formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Ad1 Soyadi: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad1 Soyada: )
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BIRIM ADI TARIHI i
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Ad1 Soyadr: | Liitfii BAYDEDE

Unvani: Insaat Miihendisi . '

Gorevi: Gergeklestirme Gorevlisi-Insaat Imalat Sube Miidiir Vekili

Temel Is ve|+Daire Baskanliginin gérev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda, Universiteye yonelik vizyon projeleri

Sorumluluklar:

gelistirmek, projelerle ilgili planlama, arastirma, gelistirme islerini yapmak veya yaptirmak, analitik
etiitleri, fizibilite raporlarini hazirlamak veya hazirlatmak,

*Daire Bagkanliginin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirnm programlan ve biitgeleri dogrultusunda
gerekli projelerin yapilmasi veya yaptirilmasi, incelenmesi ve onaylanmasini saglamak.

*Kamu kurum ve kuruluslan ile ortak yiiriitiilecek calismalarda uygulanacak projelerin kontrol
koordinasyonunu saglamak.

*Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda, mimari ve miihendislik projelerini
yapmak/yaptirmak, r6ldve, restorasyon ve restitiisyon projelerini hazirlamak veya hazirlatmak, proje
calismalari i¢in gerekli jeolojik etiit ve zemin arastirmalarini yapmak veya yaptirmak, proje alanlarinin
hali hazir arazi Ol¢limlerini yapmak ve yaptirmak, fikir projeleri igin, gerektiginde ii¢ boyutlu
gorsellestirmeleri, maket ve animasyon filmlerini hazirlamak veya hazirlatmak.

*Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

*Projelerin onay safthasinda ilgili kurum/ kuruluslardan gerekli onaylarin alinmasini saglamak.

*Proje iiretiminde gereken her tiirlii teknik malzemeyi temin etmek.

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735 say1l1 kanun bunlara bagl yonetmeliklere gore dogrudan
temin ve ihale islemlerini yapmak.

*Yapimi, yonetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; sozlesme eklerine, sartnamelere, fen
ve sanat kaidelerine uygun olarak ve is programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.
*Sozlesme geregi hazirlanan projelerin proje kontroliinii/kontrolliigiinii yapmak.

*Proje ile ilgili hakedisleri degerlendirmek, isin bitiminde kabul i¢in gerekli islemleri tamamlamak.
*Proje ile ilgili kesin hesaplar1 sonuglandirmak.

*Tescilli Alanlarinda yapilacak projeleri Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kurulu ile koordineli
olarak yiiriitmek ve sonuclandirmak.

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki diger Sube Miidiirliiklerine destek vermek,
«Universitemizin ihtiyaci olan her tiirlii Insaat tadilat bakim onarim is ve islemleri yapmak/yaptirmak,
+Ust Yonetim ve Daire Bagkanligimiz tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Daire Baskanligimiz tarafindan yiiriitiilecek her tiirlii idari islerin koordinasyonunu saglamak,
*Biinyesindeki teknik personelin kendini gelistirmesi i¢in toplantilar diizenlemek, yonetmek ve meslek
ici egitimlere katilmak,

*Kurum i¢i ve kurum dis1 talep edilen diger raporlarin hazirlanmasini saglamak,

«Universitemiz MEK-SIS Projesi kapsaminda gerekli islerin yiiriitiilmesi,

Universitemiz Performans Olgme ve Degerlendirme Komisyonunda gérevini yerini getirmek,
«Universitemiz Is Saglig1 ve Giivenligi Koordinatorliigii kararlar1 uyarinca birim ¢alisan temsilcisi
gorevini yerine getirmek,

*Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin kurulmasi,
gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli ¢calismalarda bulunmak ve
destek saglamak,

*Baskanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yaymnlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve iglemleri yerine getirmek,

«Universitemiz Siirdiiriilebilir Kalkinma hedeflerinin gerceklestirilmesi, uygulanmasi ve iyilestirilmesi
icin gerekli ¢caligmalarda bulunmak destek saglamak,




*Miihendis ve miidiir unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢cergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Yaptig1 is ve islemler, bakim onarim c¢alismalar1 veya yeni tesislerle ilgili istenildiginde gerekli
raporlart hazirlamak.

*Personelin izin planini diizenlemek,

*Personele yapilacak olan maag harcirah arazi tazminati vb. gibi her tiirlii 6demelerin uygun sekilde
yapilmasini saglamak,

*Personelin 6zliik islemlerini yiiriitmek,

«Universitemizin tasinmazlari ile ilgili is ve islemleri takibini ve yiiriitiilmesi saglamak,

«[s Giivenligi kapsaminda birim ¢alisan temsilciligi ile ilgili gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek,
«[s Saglig1 ve Giivenligi mevzuatiin geregini yerine getirmek,

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
tiretmek veya iiretilmesini saglamak.

Baskanh@gimiz insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliiginde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Biinyesinde bulunan personelin tiim islemlerinden ve kalite evraklarina uygun yapilmasindan
sorumludur.

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanagi

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Teknik Rapor

Malzeme Sarf Listesi

VVVVVVVVVVVVVVVVVYYVY

Is Akis Semalar

Ariza Onarim Is Akis Semasi

Dogrudan Temin Is Akis Semasi

Gegici ve Kesin Kabul slemleri Is Akis Semasi
Gelen Evrak Is Akis Semasi

Hakedis Diizenleme Is Akis Semasi

Is Programi Is Akis Semasi

VVVYVYVYYVY




Siire Uzatim Islemleri Is Akis Semasi
Yiiklenici S6zlesme Is Akis Semasi
Yiiklenici Yer Teslimi Is Akis Semasi

Y V VYV

Talimatlar
» Bosch Glm 100C Lazer Metre Cihazi Kullanim Talimatnamesi

Yukarida belirtilen ve baskanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam  Eden | *Mimarsinan Kampiisii Altyap: Tesisleri Yapim Isi

Projeler: *AGU Siimer Kampiisii 2. Etap 1. Kistm Onarim Kapsaminda Ana Fabrika Binasmin Restorasyonu ve
Ek Bina Yapim Isi

«Universitemiz ihtiyag¢ programina bagli olarak Daire Baskanliginca yapilacak diger kontrol teskilati
gorevlendirmeleri

Bu formda aciklanan gorev tammmim okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvani imza:

Ad1 Soyadi: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad1 Soyadr: )
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Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1
. | Ozgiir COKUK
ady  SoYadt Elekrik Mithends ‘
. Gergeklestirme Gorevlisi-Elektrik Imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiir Vekili- Taginir Kontrol
Gorevi: Yetkilisi
Temel Is ve|+Daire Baskanliginin gérev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda, Universiteye yonelik vizyon projeleri

Sorumluluklar:

gelistirmek, projelerle ilgili planlama, arastirma, gelistirme islerini yapmak veya yaptirmak, analitik
etiitleri, fizibilite raporlarin1 hazirlamak veya hazirlatmak,

*Daire Baskanligmin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirim programlari ve biitceleri dogrultusunda
gerekli projelerin yapilmasi veya yaptirilmasi, incelenmesi ve onaylanmasini saglamak,

*Kamu kurum ve kuruluslar ile ortak yiiriitiilecek calismalarda uygulanacak projelerin kontrol
koordinasyonunu saglamak,

*Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda, mimari ve miihendislik projelerini
yapmak/yaptirmak, r6ldve, restorasyon ve restitiisyon projelerini hazirlamak veya hazirlatmak, proje
caligmalart i¢in gerekli jeolojik etiit ve zemin arastirmalarini yapmak veya yaptirmak, proje alanlarinin
hali hazir arazi Olglimlerini yapmak ve yaptirmak, fikir projeleri igin, gerektiginde ii¢ boyutlu
gorsellestirmeleri, maket ve animasyon filmlerini hazirlamak veya hazirlatmak,

*Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak,

*Projelerin onay safthasinda ilgili kurum/ kuruluglardan gerekli onaylarin alinmasini saglamak,

*Proje tiretiminde gereken her tiirlii teknik malzemeyi temin etmek,

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735 sayili kanun bunlara bagl yonetmeliklere gére dogrudan
temin ve ihale islemlerini yapmak.

*Yapimi, yonetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; s6zlesme eklerine, sartnamelere, fen
ve sanat kaidelerine uygun olarak ve is programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,
*Sozlesme geregi hazirlanan projelerin proje kontroliinii/kontrolliigiinii yapmak,

*Proje ile ilgili hakedisleri degerlendirmek, isin bitiminde kabul igin gerekli islemleri tamamlamak.
*Proje ile ilgili kesin hesaplar1 sonuglandirmak,

*Tescilli Alanlarinda yapilacak projeleri Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kurulu ile koordineli
olarak yiiriitmek ve sonuglandirmak,

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki diger Sube Miidiirliiklerine destek vermek,
«Universitemizin ihtiyaci olan her tiirlii elektrik tadilat bakim onarim is ve islemleri yapmak/yaptirmak,
+Ust Yénetim ve Daire Bagkanligimiz tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,
Universitemiz Rektérliikk ve Bagli Birimlerin trafo, jenerator, kesintisiz gii¢ kaynagi, aydinlatma,
asansOr ve bunlara ait elektrik tesisati, salt sistemi ve ilgili otomasyon sistemlerinin isletilmesine
yonelik siirekliligin saglanmasi ve bu sistemlere iliskin biiyiik bakim onarim, olugabilecek kiiciik bakim
onarim ve periyodik bakim onarim ¢aligsmalarini is ve islemlerini yapmak/yaptirmak,

«Universitemiz birimlerinden gelen talepler dogrultusunda, mevcut elektrik kuvvetli ve zayif akim
tesisatinin tevsi yapim ve bakim onarim iglerini idarenin uygun goriisii dogrultusunda is ve islemlerini
yapmak/yaptirmak,

*Mevcut elektrik tesisati alt yap1 ve st yap1 sistemlerine yonelik bakim onarim ve tevsi miidahalelerin
as built projelerini yapmak/yaptirmak,

*Biinyesindeki teknik personelin kendini gelistirmesi i¢in toplantilar diizenlemek, yonetmek ve meslek
i¢i egitimlere katilmak,

*Tasinur kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve iglemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata
ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

«[s Giivenligi kapsaminda arama, kurtarma, tahliye ile ilgili gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek,
«Universitemiz Is Saglig1 ve Giivenligi Kurulunda gérevlerini yiiriitmek,




Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin kurulmasi,
gelistirilmesi, uygulanmas ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli calismalarda bulunmak ve
destek saglamak,

*Baskanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Miihendis ve miidiir unvaninin gerektirdigi yetkiler cergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gdrev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptig1 is ve iglemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Yaptig1 is ve islemler, bakim onarim ¢alismalar1 veya yeni tesislerle ilgili istenildiginde gerekli
raporlari hazirlamak.

Universitemiz enerji verimliligi stratejisi ve ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda, gerekli is ve
islemleri yerine getirmek bu kapsamda Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligit ENVER platformuna
hizmet binalarina ait tiiketim miktarlarinin bildirmek,

*Personelin izin planini diizenlemek,

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
tiretmek veya iiretilmesini saglamak.

« Baskanhgimiz Elektrik imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinde Cahsan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Biinyesinde bulunan personelin tiim islemlerinden ve kalite evraklarina uygun yapilmasidan
sorumludur.

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Enerji Verimliligi Stratejisi

Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Malzeme Sarf Listesi

Tutanak Formu

Teknik Rapor

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanagi

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi

VVVVVVVVVVVVVVVVYVYVYVYYVY

Is Akis Semalar

Ariza Onarim Is Akis Semasi

Dogrudan Temin Is Akis Semasi

Gegici ve Kesin Kabul islemleri Is Akis Semasi

YV VY




YVVVVYY

VVVVYVYVVVVVVVYVY

Gelen Evrak Is Akis Semasi

Hakedis Diizenleme s Akis Semasi
Is Programi Is Akis Semasi

Siire Uzatim Islemleri Is Akis Semasi
Yiiklenici Sozlesme Is Akis Semasi
Yiiklenici Yer Teslimi Is Akis Semasi

Talimatlar

Asansor Bakim Talimatnamesi

Elektrik Isleri Bakim Onarim Talimatnamesi

Gii¢ Olg¢iim Cihazi(Enerji Analizérii) Kullanim Talimatnamesi
Jenerator Bakim Talimatnamesi

Kagak Akim Koruma Rélesi Test Cihazi Kullanim Talimatnamesi
Kesintisiz Gli¢ Kaynagi Bakim Talimatnamesi

Topraklama Megeri Kullanim Talimatnamesi

Trafo Merkezi Isletme Talimatnamesi

Yangin Alarm Santrali Kullanim Talimatnamesi

Zayif Akim Kablolar1 Test Cihazi Kullanim Talimatnamesi
Testo 440-Co; ve Liix Olgiim Cihazi Kullanim Talimatnamesi
Bosch GIm 100C Lazer Metre Cihazi Kullanim Talimatnamesi

Yukarida belirtilen ve baskanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden *Mimarsinan Kampiisii Altyap: Tesisleri Yapim Isi
Projeler: *AGU Siimer Kampiisii 2. Etap 1. Kisim Onarim Kapsaminda Ana Fabrika Binasinin Restorasyonu ve

Ek Bina Yapim Isi
Universitemiz ihtiya¢ programina bagli olarak Daire Baskanliginca yapilacak diger kontrol teskilati
gorevlendirmeleri

Bu formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Ad Soyadr: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad Soyadr: )
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AGU

DOKUMAN KODU | YiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
L. REVIZYON
BIRIM ADI TARIHI i
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Ad1  Soyadi: | Ziya DERIN

Unvani: Makine Teknikeri

Gorevi: Gergeklestirme Gorevlisi-Mekanik imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiir Vekili

Temel s ve|+Daire Baskanliginin gérev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda, Universiteye yonelik vizyon projeleri

Sorumluluklar:

gelistirmek, projelerle ilgili planlama, arastirma, gelistirme islerini yapmak veya yaptirmak, analitik
etiitleri, fizibilite raporlarin1 hazirlamak veya hazirlatmak.

*Daire Bagkanliginin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirnm programlan ve biitgeleri dogrultusunda
gerekli projelerin yapilmasi veya yaptirilmasi, incelenmesi ve onaylanmasini saglamak.

*Kamu kurum ve kuruluslan ile ortak yiiriitiilecek calismalarda uygulanacak projelerin kontrol
koordinasyonunu saglamak.

*Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda, mimari ve miihendislik projelerini
yapmak/yaptirmak, r6ldve, restorasyon ve restitiisyon projelerini hazirlamak veya hazirlatmak, proje
calismalari i¢in gerekli jeolojik etiit ve zemin arastirmalarini yapmak veya yaptirmak, proje alanlarinin
hali hazir arazi Ol¢limlerini yapmak ve yaptirmak, fikir projeleri igin, gerektiginde ii¢ boyutlu
gorsellestirmeleri, maket ve animasyon filmlerini hazirlamak veya hazirlatmak.

*Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

*Projelerin onay safthasinda ilgili kurum/ kuruluslardan gerekli onaylarin alinmasini saglamak.

*Proje iiretiminde gereken her tiirlii teknik malzemeyi temin etmek.

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735 say1l1 kanun bunlara bagl yonetmeliklere gore dogrudan
temin ve ihale islemlerini yapmak.

*Yapimi, yonetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; sozlesme eklerine, sartnamelere, fen
ve sanat kaidelerine uygun olarak ve is programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.
*Sozlesme geregi hazirlanan projelerin proje kontroliinii/kontrolliigiinii yapmak.

*Proje ile ilgili hakedisleri degerlendirmek, isin bitiminde kabul i¢in gerekli islemleri tamamlamak.
*Proje ile ilgili kesin hesaplar1 sonuglandirmak.

*Tescilli Alanlarinda yapilacak projeleri Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kurulu ile koordineli
olarak yiiriitmek ve sonuclandirmak.

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki diger Sube Miidiirliiklerine destek vermek,
Universitemizin ihtiyact olan her tiirlii mekanik tadilat bakim onarm is ve islemleri
yapmak/yaptirmak,

+Ust Yénetim ve Daire Bagkanligimiz tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,
«Universitemiz hizmet binalarinda yer alan tiim mekanik sistemlerin isletilmesi icin gerekli periyodik
bakimlarin ve kontrollerin yapilmasi gerektigi durumlarda her tiirli bakim ve onarim is ve iglemlerini
yapmak/yaptirmak,

*Biinyesindeki teknik personelin kendini gelistirmesi i¢in toplantilar diizenlemek, yonetmek ve meslek
ici egitimlere katilmak,

Universitemiz Is Saghigi ve Giivenligi Koordinatorliigii kararlar uyarinca birim yanginla miicadele
gorevini yerine getirmek,

«[s Giivenligi kapsaminda yanginla miicadele konusunda gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek,
«Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin kurulmasi,
gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli ¢alismalarda bulunmak ve
destek saglamak,

*Baskanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve iglemleri yerine getirmek,




*Tekniker ve miidiir unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢cer¢evesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Yaptig1 is ve islemler, bakim onarim c¢alismalar1 veya yeni tesislerle ilgili istenildiginde gerekli
raporlart hazirlamak.

*Personelin izin planini diizenlemek,

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya {iretilmesini saglamak.

Baskanh@imiz Mekanik imalat ve Bakim Onarim Miidiirliigiinde Calisan Personelinin Uymasi
Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Biinyesinde bulunan personelin tiim islemlerinden ve kalite evraklarina uygun yapilmasindan
sorumludur.

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu Tiim Personel

Sikayet Formu

Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Malzeme Sarf Listesi

Tutanak Formu

Teknik Rapor

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanagi

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi

VVYVVVVVVVVYVVYVVVVYVYYVYVY

is Akis Semalar:

Ariza Onarim s Akis Semasi

Dogrudan Temin Is Akis Semasi

Gegici ve Kesin Kabul Islemleri Is Akis Semasi
Gelen Evrak Is Akis Semasi

Hakedis Diizenleme Is Akis Semasi

Is Programi Is Akis Semasi

Siire Uzatim Islemleri Is Akis

Yiiklenici Sézlesme Is Akis Semasi

Yiiklenici Yer Teslimi Is Akis Semasi

VVVYVYVVVYVYYY

Talimatlar
Chiller Isletme Kullanim Talimatnamesi

YV VY




VVVVVVVVYVYVYYVY

Gri Su Aritma Kullanim Talimatnamesi

Dogalgaz Yakith Kalorifer Kazan1 Kullanim Talimatnamesi

Modiiler Klima Santralleri Teknik Ozellikte ve Kullanma Talimatnamesi
Kullanma Suyu Hidroforlar1 Kullanim Talimatnamesi

Yangin Dolaplar1 ve Yangin Hidrantlarinin Kullanilmas1 Talimatnamesi
Yangin Suyu Hidroforlar1 Kullanim Talimatnamesi

Chiller (Sogutma Unitesi) Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Dalgi¢ Pompa ve Pis Su Pompalari Bakim ve Kontrol formu

Igme Suyu Hidroforlar1 Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Kalorifer Kazani ve Briilor Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Klima Santralleri Aylik Bakim ve Kontrol Formu Kampiis Geneli

Yukarida belirtilen ve baskanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam  Eden | *Mimarsinan Kampiisii Altyap: Tesisleri Yapim Isi
Projeler: *AGU Siimer Kampiisii 2. Etap 1. Kistm Onarim Kapsaminda Ana Fabrika Binasinin Restorasyonu ve

Ek Bina Yapim Isi
*Universitemiz ihtiya¢ programina bagl olarak Daire Bagkanliginca yapilacak diger kontrol teskilati
gorevlendirmeleri

Bu formda acgiklanan gorev tamimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Adi Soyadi: )
ONAYLAYAN

Unvani imza:

Ad1 Soyadr: s
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AGU

DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREYV TANIMLARI YAYIN TARIHI | 01.01.2022
REVIZYON NO 1
L REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi 26.07.2022
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/3

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

ég‘ am.S"yad" Ertugrul YILDIRIM

BaYh ) Oldusu Harita Kadastro Teknikeri

Bi r%m' 8| ingaat imalat Sube Miidiirliigii

Temel Is ve|+Daire Baskanligmin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirim programlari ve biitceleri dogrultusunda

Sorumluluklar:

gerekli projelerin yapilmasi veya yaptirilmasi, incelenmesi ve onaylanmasini saglamak.

*Kamu kurum ve kuruluslar ile ortak yiiriitilecek caligsmalarda uygulanacak projelerin kontrol
koordinasyonunu saglamak.

*Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

*Projelerin onay safhasinda ilgili kurum/ kuruluslardan gerekli onaylarin alinmasini saglamak.

*Proje liretiminde gereken her tiirlii teknik malzemeyi temin etmek.

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735 sayili kanun bunlara bagl yonetmeliklere gore dogrudan
temin ve ihale islemlerini yapmak.

*Yapimi, yonetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; sézlesme eklerine, sartnamelere, fen ve
sanat kaidelerine uygun olarak ve is programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,
*Sozlesme geregi hazirlanan projelerin proje kontroliinii/kontrolliigiinii yapmak.

*Proje ile ilgili hakedisleri degerlendirmek, isin bitiminde kabul i¢in gerekli islemleri tamamlamak,
*Proje ile ilgili kesin hesaplar1 sonuglandirmak,

*Tescilli Alanlarinda yapilacak projeleri Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kurulu ile koordineli
olarak ytiriitmek ve sonu¢landirmak,

sIhale islem dosyalarinin diizenlenmesiyle birlikte ihalesi yapilacak isleri EKAP ’a girmek,

*Dogrudan temin evraklarmin diizenini ve seklen uygunlugunun kontroliinii saglamak,

*Harita ve kadastro isleri ile ilgili her tiirli 6l¢im, veri hazirlama vb. calismay1 yapmak ve/veya
yapilmasini saglamak.

Universitemiz yerleskeleri ve diger sorumlu oldugumuz alanlardaki tiim haritacilik islerine ait
6l¢iimleri yapmak.

*Planlar gerekli alt ve {ist yapilarindaki degisiklikleri islemek, arsivlenmesini saglamak,

*Goéreviniz ile ilgili ihtiyag duydugunuz/duyacaginiz her tiirlii demirbas ve sarf malzemelerin listesini
ve sartnamesini hazirlamak, piyasa fiyat aragtirmasi yapmak, biitce durumuna gore alim ve gerekli
muayene kabul vb. islemlerini yapmak ve mevzuata gore gerekli tiim belgeleri hazirlamak.
Universitemizin tahsis, kamulastirma, imar, kadastro ve ruhsat islemlerini yiiritmek.

Universitemiz tasinmaz kayit ve kontrol islemlerini yapmak.

Universitemiz erisilebilirlik faaliyetleri kapsaminda yapilan g¢alismalarda Bagkanligimiz adina
koordinasyonu saglamak ve igleri takip etmek.

Universitemiz kampiislerinin her tiirlii peyzaj islerinin koordinasyonunu saglamak is ve islemlerini
yapmak/yaptirmak,

*Peyzaj ariza onariminda kullanilacak her tiirlii sarf malzemenin stok kontroliinii yapmak, stok kontrol
formu diizenlemek ve bagli oldugu Sube Miidiirliigiine rapor vermek,

*Stokta bulunmayan malzemenin temini ile ilgili olarak bagh bulundugu Sube Miidiirliigiine bilgi
vermek,

+[lgili kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak sorumluluk alanindaki gérevleri yerine getirmek,
*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«Is Saghig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin kurulmasi,
gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli calismalarda bulunmak ve
destek saglamak,




*Bagkanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akusi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

Universitemiz Siirdiiriilebilir Kalkinma hedeflerinin gergeklestirilmesi, uygulanmasi ve iyilestirilmesi
icin gerekli ¢caligmalarda bulunmak destek saglamak,

*Tekniker unvaninin gerektirdigi yetkiler cergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani i¢erisinde bulunan demirbag ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Yaptig1 is ve islemler, bakim onarim g¢alismalar1 veya yeni tesislerle ilgili istenildiginde gerekli
raporlar1 hazirlamak.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iligkin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya tiretilmesini saglamak.

Baskanhgimiz Insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinde Calisan Personelinin Uymasi
Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikéyet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbas ve Sarf Malzeme Teslim Tutanagi

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanag:

Teknik Rapor

Malzeme Sarf Listesi

VVVVVVVVVVVVYVVVVYVYYVY

is Akis Semalari

Ariza Onarim s Akis Semasi

Dogrudan Temin Is Akis Semasi

Gegici ve Kesin Kabul Islemleri Is Akis Semasi
Gelen Evrak Is Akis Semasi

Hakedis Diizenleme Is Akis Semas1

Is Programi Is Akis Semasi

Siire Uzatim Islemleri Is Akis Semas1
Yiiklenici Sozlesme Is Akis Semast

Yiiklenici Yer Teslimi Is Akis Semast

YVVVVVVVVYYVY




Talimatlar

Bosch Glm 100C Lazer Metre Cihazi Kullanim Talimatnamesi
Leica Na720 Otomatik Nivo Cihazi Kullanim Talimatnamesi
Leica Ts09 Plus Total Station Cihazi Kullanim Talimatnamesi
South S82 GNSS Cihazi Kullanim Talimatnamesi

Testo 816 Ses Seviyesi Ol¢iim Cihazi Kullanim Talimatnamesi
Cim Bigme Motoru Kullanma Talimatnamesi

Cim Tirpan1 (Misina) Kullanim Talimatnamesi

Hizar Motoru Kullanma ve Kullanim Talimatnamesi

Ginliik Cim Bigme ve Kontrol Formu

Siimer Kampiisii Cim Bigme Is Programi

VVVVVVVVYVYYVY

Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayilanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden
Projeler:

Universitemiz ihtiya¢ programina bagli olarak Daire Baskanlifinca yapilacak diger kontrol teskilati
gorevlendirmeleri

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ..../..../2024
Unvam imza:
Adi Soyadr: )
ONAYLAYAN
Unvam .
Imza:

Ad1 Soyada:
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DOKUMAN KODU | YiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
L. REVIZYON
BIRIM ADI TARIHI i
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapt sleri ve Teknik Daire Baskanlig1

ég‘ am.S"yad“ Asli YALCIN

BaYll ’ Oldusu Y. Mimar & Sehir Plancisi

Bi rgim' 8| ingaat imalat Sube Miidiirliigii

Temel Is ve|+Daire Bagkanliginin gérev, yetki ve sorumluluklari kapsaminda, Universiteye yonelik vizyon projeleri

Sorumluluklar:

gelistirmek, projelerle ilgili planlama, arastirma, gelistirme islerini yapmak veya yaptirmak, analitik
etiitleri, fizibilite raporlarint hazirlamak veya hazirlatmak.

*Daire Bagkanliginin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirnm programlan ve biitgeleri dogrultusunda
gerekli projelerin yapilmasi veya yaptirilmasi, incelenmesi ve onaylanmasini saglamak.

*Kamu kurum ve kuruluslar ile ortak yiiriitiilecek calismalarda uygulanacak projelerin kontrol
koordinasyonunu saglamak.

*Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda, mimari ve miihendislik projelerini
yapmak/yaptirmak, r6ldve, restorasyon ve restitiisyon projelerini hazirlamak veya hazirlatmak, proje
caligmalart i¢in gerekli jeolojik etiit ve zemin arastirmalarini yapmak veya yaptirmak, proje alanlarinin
hali hazir arazi Olglimlerini yapmak ve yaptirmak, fikir projeleri igin, gerektiginde ii¢ boyutlu
gorsellestirmeleri, maket ve animasyon filmlerini hazirlamak veya hazirlatmak.

*Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

*Projelerin onay safthasinda ilgili kurum/ kuruluslardan gerekli onaylarin alinmasini saglamak.

*Proje tliretiminde gereken her tiirlii teknik malzemeyi temin etmek.

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735 sayili kanun bunlara bagl yonetmeliklere gére dogrudan
temin ve ihale islemlerini yapmak.

*Yapimi, yonetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; s6zlesme eklerine, sartnamelere, fen
ve sanat kaidelerine uygun olarak ve is programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.
*Sozlesme geregi hazirlanan projelerin proje kontroliinii/kontrolliigiinii yapmak.

*Proje ile ilgili hakedisleri degerlendirmek, isin bitiminde kabul igin gerekli islemleri tamamlamak.
*Proje ile ilgili kesin hesaplar1 sonuglandirmak.

*Tescilli Alanlarinda yapilacak projeleri Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kurulu ile koordineli
olarak yiiriitmek ve sonuclandirmak.

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«[s Saglhig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

«Ust Yénetim ve Daire Bagkanligimizca verilecek diger grevleri yerine getirmek,

«Is Saglhig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

*Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin kurulmasi,
gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli calismalarda bulunmak ve
destek saglamak,

*Baskanligimiz kalite politikast kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

«Universitemiz Siirdiiriilebilir Kalkinma hedeflerinin gerceklestirilmesi, uygulanmasi ve iyilestirilmesi
icin gerekli ¢aligmalarda bulunmak destek saglamak,

*Mimar unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢er¢evesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakiminm saglamak.

*Yaptig1 is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Yaptig1 is ve islemler, bakim onarim calismalar1 veya yeni tesislerle ilgili istenildiginde gerekli
raporlart hazirlamak.




*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya {iretilmesini saglamak.

Baskanh@gimiz insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semast

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbas ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapi sleri ve Teknik Daire Bagkanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Teknik Rapor

Malzeme Sarf Listesi

VVVVVVVVVVYVVYVYVVVYY

is Akis Semalari

Ariza Onarim s Akis Semasi

Dogrudan Temin Is Akis Semasi

Gegici ve Kesin Kabul Islemleri Is Akis Semasi
Gelen Evrak Is Akis Semasi

Hakedis Diizenleme Is Akis Semasi

Is Programi Is Akis Semasi

Siire Uzatim Islemleri Is Akis Semas1
Yiiklenici S6zlesme Is Akis Semasi

Yiiklenici Yer Teslimi Is Akis Semasi

VVVVVVVVYVY

Talimatlar
» Bosch Glm 100C Lazer Metre Cihazi Kullanim Talimatnamesi

Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam  Eden | *Universitemiz ihtiya¢ programina bagl olarak Daire Baskanliginca yapilacak diger kontrol teskilati
Projeler: gorevlendirmeleri




Bu formda aciklanan gorev tamimim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Adi Soyadi: )
ONAYLAYAN

Unvam i .

Ad1 Soyadi: mza:




ale
TR

AGU

DOKUMAN KODU | YiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
L. REVIZYON
BIRIM ADI TARIHI i
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Adi - Soyadi: |y \MURT

Unvani: -

Bagh Oldugu |V ma"

Birim: Ingaat Imalat Sube Mudiirligi

Temel Is ve|+Daire Bagkanhiginin gérev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda, Universiteye yonelik vizyon projeleri

Sorumluluklar:

gelistirmek, projelerle ilgili planlama, arastirma, gelistirme islerini yapmak veya yaptirmak, analitik
etiitleri, fizibilite raporlarint hazirlamak veya hazirlatmak.

*Daire Bagkanliginin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirnm programlan ve biitgeleri dogrultusunda
gerekli projelerin yapilmasi veya yaptirilmasi, incelenmesi ve onaylanmasini saglamak.

*Kamu kurum ve kuruluslar ile ortak yiiriitiilecek calismalarda uygulanacak projelerin kontrol
koordinasyonunu saglamak.

*Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda, mimari ve miihendislik projelerini
yapmak/yaptirmak, r6ldve, restorasyon ve restitiisyon projelerini hazirlamak veya hazirlatmak, proje
caligmalart i¢in gerekli jeolojik etiit ve zemin arastirmalarini yapmak veya yaptirmak, proje alanlarinin
hali hazir arazi Olglimlerini yapmak ve yaptirmak, fikir projeleri igin, gerektiginde ii¢ boyutlu
gorsellestirmeleri, maket ve animasyon filmlerini hazirlamak veya hazirlatmak.

*Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

*Projelerin onay safthasinda ilgili kurum/ kuruluslardan gerekli onaylarin alinmasini saglamak.

*Proje tliretiminde gereken her tiirlii teknik malzemeyi temin etmek.

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735 sayili kanun bunlara bagl yonetmeliklere gére dogrudan
temin ve ihale islemlerini yapmak.

*Yapimi, yonetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; s6zlesme eklerine, sartnamelere, fen
ve sanat kaidelerine uygun olarak ve is programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.
*Sozlesme geregi hazirlanan projelerin proje kontroliinii/kontrolliigiinii yapmak.

*Proje ile ilgili hakedisleri degerlendirmek, isin bitiminde kabul igin gerekli islemleri tamamlamak.
*Proje ile ilgili kesin hesaplar1 sonuglandirmak.

*Tescilli Alanlarinda yapilacak projeleri Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kurulu ile koordineli
olarak yiiriitmek ve sonuclandirmak.

Universitemiz erisilebilirlik faaliyetleri kapsaminda yapilan ¢aligmalarda destek vermek,
*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«[s Saglhig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Bagkanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

«Universitemiz erisilebilirlik faaliyetleri kapsaminda yapilan ¢alismalarina destek vermek,
*Baskanligimiz kalite politikast kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Mimar unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbag ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Yaptig1 is ve islemler, bakim onarim calismalar1 veya yeni tesislerle ilgili istenildiginde gerekli
raporlart hazirlamak.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.




Baskanligimiz Insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler
Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semast

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbas ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanag:

Teknik Rapor

Malzeme Sarf Listesi

Is Akis Semalari

Ariza Onarim Is Akis Semasi

Dogrudan Temin Is Akis Semasi

Gegici ve Kesin Kabul Islemleri Is Akis Semast

Gelen Evrak Is Akis Semasi

Hakedis Diizenleme Is Akis Semasi

Is Programu Is Akis Semasi

Siire Uzatim Islemleri Is Akis Semas1

Yiiklenici Sézlesme Is Akis Semasi

Yiiklenici Yer Teslimi Is Akis Semas1

Talimatlar

Bosch Glm 100C Lazer Metre Cihazi Kullanim Talimatnamesi

VVVVYVVVVVVVVYVYVVVYY

VVVVVVVVYY
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Yukarida belirtilen ve baskanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden
Projeler:

«Universitemiz ihtiyag programina bagh olarak Daire Baskanhiginca yapilacak diger kontrol teskilati
gorevlendirmeleri

Bu formda ac¢iklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ..../...

/2024

Unvam
Ad1 Soyada:

imza:

ONAYLAYAN

Unvani
Ad1 Soyada:

Imza:
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DOKUMAN KODU | YiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
L. REVIZYON
BIRIM ADI TARIHI i
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Ad - Soyadt:| 4 rahman TEKIN

Unyam: . | Cevre Miihendisi

glargllr; Oldugu Insaat Imalat Sube Miidiirliigii

Temel Is ve|e+Daire Baskanliginin stratejik plani, yillik hedefleri, yatiim programlar ve biitgeleri dogrultusunda

Sorumluluklar:

gerekli projelerin yapilmasi veya yaptirilmasi, incelenmesi ve onaylanmasini saglamak.

*Kamu kurum ve kuruluslar ile ortak yiiriitiilecek calismalarda uygulanacak projelerin kontrol
koordinasyonunu saglamak.

*Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

*Projelerin onay sathasinda ilgili kurum/ kuruluslardan gerekli onaylarin alinmasini saglamak.

*Proje tliretiminde gereken her tiirlii teknik malzemeyi temin etmek.

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735 say1l1 kanun bunlara bagl yonetmeliklere gore dogrudan
temin ve ihale islemlerini yapmak.

*Yapimi, yonetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; sozlesme eklerine, sartnamelere, fen
ve sanat kaidelerine uygun olarak ve is programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.
*Sozlesme geregi hazirlanan projelerin proje kontroliinii/kontrolliigiinii yapmak.

*Proje ile ilgili hakedisleri degerlendirmek, isin bitiminde kabul i¢in gerekli islemleri tamamlamak.
*Proje ile ilgili kesin hesaplar1 sonuglandirmak.

*Tescilli Alanlarinda yapilacak projeleri Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kurulu ile koordineli
olarak yiiriitmek ve sonuc¢landirmak,

«Universitemiz atik komisyonundaki gérevlerini yerine getirmek,

Universitemiz hizmet binalar1 ve ek tesisleri kapsaminda yer alan cihazlarin giiriiltii kirliliginin
onlenmesi amaciyla gerekli ¢calismayi yliriitmek.

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«Is Saglhig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Bagkanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Miihendis unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢cergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Yaptigi is ve islemler, bakim onarim g¢alismalar1 veya yeni tesislerle ilgili istenildiginde gerekli
raporlart hazirlamak.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.

Baskanhigimiz Insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

YV V V
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Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu
Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1
Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapi lsleri ve Teknik Daire Bagkanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Teknik Rapor

Malzeme Sarf Listesi

Is Akis Semalar

Ariza Onarim s Akis Semasi

Dogrudan Temin Is Akis Semasi

Gegici ve Kesin Kabul Islemleri Is Akis Semasi
Gelen Evrak Is Akis Semasi

Hakedis Diizenleme Is Akis Semasi

Is Programi Is Akis Semasi

Siire Uzatim Islemleri Is Akis Semasi
Yiiklenici S6zlesme Is Akis Semasi

Yiiklenici Yer Teslimi Is Akis Semasi

Talimatlar

Bosch Glm 100C Lazer Metre Cihazi Kullanim Talimatnamesi

Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam  Eden *Mimarsinan Kampiisi Altyap: Tesisleri Yapim Isi
Projeler: *Universitemiz ihtiya¢ programina bagl olarak Daire Baskanliginca yapilacak diger kontrol teskilati

gorevlendirmeleri

Bu formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Ad1 Soyadr: s
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad1 Soyadi: )
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DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

ég‘ anrs"yad“ Serdar CEYLAN

BaYh .Ol dudu Insaat Teknikeri

Bi rgim' 8" | ingaat imalat Sube Miidiirliigii

Temel Is ve|+Daire Baskanliginin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirim programlari ve biitgeleri dogrultusunda

Sorumluluklar:

gerekli projelerin yapilmasi veya yaptirilmasi, incelenmesi ve onaylanmasini saglamak.

*Kamu kurum ve kuruluslar ile ortak yiiriitiilecek calismalarda uygulanacak projelerin kontrol
koordinasyonunu saglamak.

*Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

*Projelerin onay sathasinda ilgili kurum/ kuruluslardan gerekli onaylarin alinmasini saglamak.

*Proje tliretiminde gereken her tiirlii teknik malzemeyi temin etmek.

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735 sayil1 kanun bunlara bagl yonetmeliklere gore dogrudan
temin ve ihale islemlerini yapmak.

*Yapimi, yonetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; sozlesme eklerine, sartnamelere, fen
ve sanat kaidelerine uygun olarak ve is programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.
*Sozlesme geregi hazirlanan projelerin proje kontroliinii/kontrolliigiinii yapmak.

*Proje ile ilgili hakedisleri degerlendirmek, isin bitiminde kabul i¢in gerekli islemleri tamamlamak.
*Proje ile ilgili kesin hesaplar1 sonuglandirmak.

*Tescilli Alanlarinda yapilacak projeleri Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kurulu ile koordineli
olarak yiiriitmek ve sonuc¢landirmak,

«Universitemiz erisilebilirlik faaliyetleri kapsaminda yapilan ¢aligmalarda destek vermek,

*[lgili kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak sorumluluk alanindaki gorevleri yerine getirmek,
*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«[s Saglig1 ve Giivenligi mevzuatimin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Tekniker unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

+Universitemizde diizenlenecek etkinlikler siiresince gerekli koordinasyonu ve teknik destegi saglamak,
*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Yaptigi is ve islemler, bakim onarim g¢alismalar1 veya yeni tesislerle ilgili istenildiginde gerekli
raporlart hazirlamak.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iligkin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.

Baskanhigimiz Insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
» Organizasyon Semast
» Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu
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Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu
Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanagi
Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapi lsleri ve Teknik Daire Bagkanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Teknik Rapor

Malzeme Sarf Listesi

Is Akis Semalar

Ariza Onarim s Akis Semasi

Dogrudan Temin Is Akis Semasi

Gegici ve Kesin Kabul Islemleri Is Akis Semast
Gelen Evrak Is Akis Semasi

Hakedis Diizenleme Is Akis Semasi

Is Programu Is Akis Semasi

Siire Uzatim Islemleri Is Akis Semasi
Yiiklenici S6zlesme Is Akis Semasi

Yiiklenici Yer Teslimi Is Akis Semas1

Talimatlar

Bosch Glm 100C Lazer Metre Cihazi Kullanim Talimatnamesi

Etkinlik Alant Kontrol Formu

Yukarida belirtilen ve baskanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam  Eden | *Universitemiz ihtiya¢ programina bagl olarak Daire Baskanliginca yapilacak diger kontrol teskilati
Projeler: gorevlendirmeleri

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:
Ad1 Soyada: )
ONAYLAYAN
Unvam .
Imza:

Ad1 Soyada:
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DOKUMAN KODU | YITDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHi  |01.01.2022
REVIZYON NO -
L REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi j
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Adi - Soyadiz |y 4l BOYRAZ

Unvani: ; o

Bash  Oldusu Ingaat Teknikeri

Bir%m' 8" | ingaat imalat Sube Miidiirliigii

Temel Is ve| *Daire Baskanhigmin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirim programlari ve biitgeleri dogrultusunda

Sorumluluklar:

gerekli projelerin yapilmasi veya yaptirilmasi, incelenmesi ve onaylanmasini saglamak.

*Kamu kurum ve kuruluslar ile ortak yiiriitiilecek c¢alismalarda uygulanacak projelerin kontrol
koordinasyonunu saglamak.

*Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

*Projelerin onay sathasinda ilgili kurum/ kuruluslardan gerekli onaylarin alinmasini saglamak.

*Proje tliretiminde gereken her tiirlii teknik malzemeyi temin etmek.

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735 sayili kanun bunlara bagli yénetmeliklere gére dogrudan
temin ve ihale islemlerini yapmak.

*Yapimi, yonetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; s6zlesme eklerine, sartnamelere, fen
ve sanat kaidelerine uygun olarak ve is programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.
*Sozlesme geregi hazirlanan projelerin proje kontroliinii/kontrolliigiinii yapmak.

*Proje ile ilgili hakedisleri degerlendirmek, isin bitiminde kabul i¢in gerekli islemleri tamamlamak.
*Proje ile ilgili kesin hesaplar1 sonuglandirmak.

*Tescilli Alanlarinda yapilacak projeleri Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kurulu ile koordineli
olarak yiiriitmek ve sonuc¢landirmak,

*[lgili kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak sorumluluk alanindaki gorevleri yerine getirmek,
*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«[s Saglig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

«[s talep formlarmmz kayitlarini tutanak aylk istatistik raporlarim daire baskanlarina sunmak,

*Y1l boyunca yapilan faaliyetlerle ilgili olarak y1l sonunda sunum ve rapor hazirlamak,

«Ust Yénetim ve Daire Bagkanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Bagkanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yaymnlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

«Unvanmin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

«Universitemizde diizenlenecek etkinlikler siiresince gerekli koordinasyonu ve teknik destegi saglamak,
*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbag ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Yaptig1 is ve iglemler, bakim onarim c¢alismalar1 veya yeni tesislerle ilgili istenildiginde gerekli
raporlart hazirlamak.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya {iretilmesini saglamak.

Baskanh@imz insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
» Organizasyon Semast
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Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu
Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbas ve Sarf Malzeme Teslim Tutanagi
Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapi sleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanag:

Teknik Rapor

Malzeme Sarf Listesi

Is Akis Semalari

Ariza Onarim s Akis Semasi

Dogrudan Temin Is Akis Semas1

Gegici ve Kesin Kabul Islemleri Is Akis Semast
Gelen Evrak Is Akis Semasi

Hakedis Diizenleme Is Akis Semasi

Is Programi Is Akis Semasi

Siire Uzatim Islemleri Is Akis Semas1
Yiiklenici S6zlesme Is Akis Semasi

Yiiklenici Yer Teslimi Is Akis Semas1

Talimatlar

Bosch Glm 100C Lazer Metre Cihazi Kullanim Talimatnamesi

Etkinlik Alant Kontrol Formu

Yukarida belirtilen ve baskanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam  Eden | «Universitemiz ihtiya¢ programma bagh olarak Daire Baskanliginca yapilacak diger kontrol teskilati
Projeler: gorevlendirmeleri

Bu formda ac¢iklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ..../..../2024
Unvam imza:
Ad1 Soyada: ’
ONAYLAYAN
Unvam mza:
Ad1 Soyada: ’
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DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

ég‘ am.S"yad“ Tevfik CIRPAR

Boat Oldusy | EleKtrik Teknikeri

Bi rgim' 8" | Elektrik imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigii

Temel Is ve| *Daire Baskanliginin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirim programlari ve biitceleri dogrultusunda

Sorumluluklar:

gerekli projelerin yapilmasi veya yaptirilmasi, incelenmesi ve onaylanmasini saglamak.

*Kamu kurum ve kuruluslar ile ortak yiiriitiilecek calismalarda uygulanacak projelerin kontrol
koordinasyonunu saglamak.

*Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

*Projelerin onay sathasinda ilgili kurum/ kuruluslardan gerekli onaylarin alinmasini saglamak.

*Proje tliretiminde gereken her tiirlii teknik malzemeyi temin etmek.

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735 sayil1 kanun bunlara bagl yonetmeliklere gore dogrudan
temin ve ihale islemlerini yapmak.

*Yapimi, yonetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; sozlesme eklerine, sartnamelere, fen
ve sanat kaidelerine uygun olarak ve is programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.
*Sozlesme geregi hazirlanan projelerin proje kontroliinii/kontrolliigiinii yapmak.

*Proje ile ilgili hakedisleri degerlendirmek, isin bitiminde kabul i¢in gerekli islemleri tamamlamak.
*Proje ile ilgili kesin hesaplar1 sonuglandirmak.

*Tescilli Alanlarinda yapilacak projeleri Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kurulu ile koordineli
olarak yiiriitmek ve sonuc¢landirmak.

*Elektrik ariza onariminda kullanilacak her tiirlii sarf malzemenin stok kontroliinii yapmak, stok kontrol
formu diizenlemek ve bagl oldugu Sube Miidiirliigiine rapor vermek,

*Stokta bulunmayan malzemenin temini ile ilgili olarak Bagl bulundugu Sube Miidiirliigiine bilgi
vermek,

*Siiresiz ariza talepleri ile ilgili olarak her tiirlii kuvvetli ve zayif akim elektrik tesisati1 arizasini yapmak
ve yaptirmak,

«Siireli ariza talepleri ile ilgili olarak raporlar1 bagli oldugu Sube Miidiirliigiine vermek, ariza siirecini
takip etmek gerekli is ve islemleri yapmak yaptirmak,

«Siireli ve Siiresiz arizalar i¢in gerekli her tiirlii malzeme temini i¢in bagli oldugu Sube Miidiirliigiinden
onay alarak malzeme teminini saglamak,

*Sube miidiirlerinden gelen talimatlar1 teknik personele iletmek, verilen talimatlarin takibi ve
koordinasyonunu saglamak,

«Universitemiz is saglig1 ve giivenligi faaliyetleri kapsaminda yapilan caligmalarda Baskanligimiz
adina koordinasyonu saglamak ve isleri takip etmek.

Universitemizde kiraya verilen ticari alanlarin sayag tiiketimlerinin ilgili birimlere hesaplanarak
bildirilmesi,

*Baskanligimiz web sitesi yonetimi ve mail adresinin kontrol/koordinasyonunu saglamak,
*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,
«Universitemizde diizenlenecek etkinlikler siiresince gerekli teknik destegi saglamak,

«[s Saglhig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Tekniker unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢er¢evesinde sorumlu oldugu is ve iglemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimin saglamak.




*Yaptig1 is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Yaptig1 is ve islemler, bakim onarim c¢alismalar1 veya yeni tesislerle ilgili istenildiginde gerekli
raporlart hazirlamak.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik geligsmeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
tiretmek veya iiretilmesini saglamak.

« Bagkanhgimiz Elektrik imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinde Cahsan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semast

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Malzeme Sarf Listesi

Tutanak Formu

Teknik Rapor

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbas ve Sarf Malzeme Teslim Tutanagi

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi

VVVVYVVYVVVVVVYVYYVYVYYVYY

is Akis Semalari

Ariza Onarim s Akis Semasi

Dogrudan Temin Is Akis Semasi

Gegici ve Kesin Kabul Islemleri Is Akis Semasi
Gelen Evrak Is Akis Semasi

Hakedis Diizenleme Is Akis Semasi

Is Programi Is Akis Semasi

Siire Uzatim Islemleri Is Akis Semas1
Yiiklenici S6zlesme Is Akis Semasi

Yiiklenici Yer Teslimi Is Akis Semas1

Talimatlar

Asansor Bakim Talimatnamesi

Elektrik Isleri Bakim Onarim Talimatnamesi

Gii¢ Olgiim Cihazi(Enerji Analizérii) Kullanim Talimatnamesi
Jenerator Bakim Talimatnamesi

Kagak Akim Koruma Roélesi Test Cihazi Kullanim Talimatnamesi
Kesintisiz Gli¢ Kaynag1 Bakim Talimatnamesi

Topraklama Megeri Kullanim Talimatnamesi

Yangin Alarm Santrali Kullanim Talimatnamesi

Zay1if Akim Kablolar1 Test Cihaz1 Kullanim Talimatnamesi

VVVVVVVVVY VYVVVVVVVVYVYYVY




> Testo 440-Co; ve Liix Ol¢iim Cihazi Kullanim Talimatnamesi
» Bosch Glm 100C Lazer Metre Cihazi Kullanim Talimatnamesi

Yukarida belirtilen ve baskanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam  Eden | *Universitemiz ihtiya¢ programia bagl olarak Daire Baskanliginca yapilacak diger kontrol teskilati
Projeler: gorevlendirmeleri

Bu formda agiklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Ad1 Soyadi: za
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad1 Soyadi: )
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DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1
Adi - Soyadt: || an SABUNCU

Unvan: O - .

Bash Oldusu Bilgisayar Teknisyeni

Bi rgim' 8| Elektrik imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigii

Temel Is ve|+Zayif akim elektrik ariza islerinin tamirini yapmak,

Sorumluluklar:

*Kuvvetli akim sistemleriyle ilgili kendisine gelen arizalar1 bagl oldugu sube miidiirliigiine bildirmek,
*Gorevi ile ilgili ariza vb. tiim acil durumlara saglikli ve zamaninda miidahale igin ilgili tim kamu
kurum ve kuruluslar ile gerekli irtibat1 saglamak, olasi arizalar1 bagli oldugu sube miidiirligii basta
olmak iizere giivenlik ve diger ilgililere ivedilikle bildirmek,

+[lgili kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak sorumluluk alanindaki gorevleri yerine getirmek,
*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,
«Universitemizde diizenlenecek etkinlikler siiresince gerekli teknik destegi saglamak,

«[s Saglig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Bagkanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Teknisyen unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek,

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbag ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptig1 is ve iglemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek,

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
tiretmek veya iiretilmesini saglamak.

Baskanhgimiz Elektrik Imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu
Risk Degerlendirme Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Is Talep Formu ve Yapim Tutanag:

Malzeme Sarf Listesi

Tutanak Formu

Teknik Rapor

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1
Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

VVYVVVVVVVVVVVVYYY
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Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi

Is Akis Semalar

Ariza Onarim Is Akis Semast
Dogrudan Temin Is Akis Semasi
Gelen Evrak Is Akis Semasi

Talimatlar

Asansor Bakim Talimatnamesi

Elektrik Isleri Bakim Onarim Talimatnamesi

Giig Olgiim Cihazi(Enerji Analizorii) Kullamm Talimatnamesi
Kagak Akim Koruma Roélesi Test Cihazi Kullanim Talimatnamesi
Kesintisiz Gli¢ Kaynagi Bakim Talimatnamesi

Topraklama Megeri Kullanim Talimatnamesi

Yangin Alarm Santrali Kullanim Talimatnamesi

Zayif Akim Kablolar1 Test Cihazi Kullanim Talimatnamesi
Testo 440-Co; ve Liix Olgiim Cihazi Kullanim Talimatnamesi
Bosch Glm 100C Lazer Metre Cihazi Kullanim Talimatnamesi

Yukarida belirtilen ve baskanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam  Eden | *Universitemiz ihtiya¢ programina bagl olarak Daire Baskanliginca yapilacak diger kontrol teskilati
Projeler: gorevlendirmeleri

Bu formda aciklanan gorev tanmimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Ad1 Soyadr: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad Soyadr: )
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DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

éﬂ‘vam.s"yad“ Gokhan CELIK

Bash ’ Oldusu Dogalgaz Isitma ve Sihhi Tesisat Teknikeri

Bi rgim' 8" | Mekanik imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigii

Temel Is ve|+Daire Baskanliginin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirim programlar1 ve biitgeleri dogrultusunda

Sorumluluklar:

gerekli projelerin yapilmasi veya yaptirilmasi, incelenmesi ve onaylanmasini saglamak.

*Kamu kurum ve kuruluslar ile ortak yiiriitiilecek calismalarda uygulanacak projelerin kontrol
koordinasyonunu saglamak.

*Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

*Projelerin onay sathasinda ilgili kurum/ kuruluslardan gerekli onaylarin alinmasini saglamak.

*Proje tliretiminde gereken her tiirlii teknik malzemeyi temin etmek.

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735 say1l1 kanun bunlara bagl yonetmeliklere gore dogrudan
temin ve ihale islemlerini yapmak.

*Yapimi, yonetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; sozlesme eklerine, sartnamelere, fen
ve sanat kaidelerine uygun olarak ve is programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.
*Sozlesme geregi hazirlanan projelerin proje kontroliinii/kontrolliigiinii yapmak.

*Proje ile ilgili hakedisleri degerlendirmek, isin bitiminde kabul i¢in gerekli islemleri tamamlamak.
*Proje ile ilgili kesin hesaplar1 sonuglandirmak.

*Tescilli Alanlarinda yapilacak projeleri Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kurulu ile koordineli
olarak yiiriitmek ve sonuc¢landirmak.

*Mekanik ariza onariminda kullanilacak her tiirlii sarf malzemenin stok kontroliinii yapmak, stok
kontrol formu diizenlemek ve bagl oldugu Sube Miudiirliigiine rapor vermek,

*Stokta bulunmayan malzemenin temini ile ilgili olarak Bagl bulundugu Sube Miidiirliigiine bilgi
vermek,

*Siiresiz ariza talepleri ile ilgili olarak her tiirlii mekanik tesisatin arizasin1 yapmak ve yaptirmak,
*Siireli ariza talepleri ile ilgili olarak raporlar1 bagli oldugu Sube Midiirliigiine vermek, ariza siirecini
takip etmek gerekli is ve islemleri yapmak yaptirmak,

Universitemizde kiraya verilen ticari alanlarin sayag tiiketimlerinin ilgili birimlere hesaplanarak
bildirilmesi,

«Siireli ve Siiresiz arizalar i¢in gerekli her tiirlii malzeme temini i¢in bagl oldugu Sube Miidiirliigliinden
onay alarak malzeme teminini saglamak,

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliikklerine destek vermek,
«Universitemizde diizenlenecek etkinlikler siiresince gerekli teknik destegi saglamak,

«[s Saglhig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Bagkanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikast kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Sube miidiirlerinden gelen talimatlar1 teknik personele iletmek, verilen talimatlarin takibini ve
koordinasyonunu saglamak,

*Tekniker unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢er¢evesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakiminm saglamak.

*Yaptig1 is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Yaptig1 is ve islemler, bakim onarim calismalar1 veya yeni tesislerle ilgili istenildiginde gerekli
raporlar1 hazirlamak.




*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
tiretmek veya iiretilmesini saglamak.

Baskanhgimiz Mekanik Imalat ve Bakim Onarim Miidiirliigiinde Cahsan Personelinin Uymasi
Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semast

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Calisan Oneri Formu Tiim Personel

Sikayet Formu

Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Malzeme Sarf Listesi

Tutanak Formu

Teknik Rapor

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbas ve Sarf Malzeme Teslim Tutanagi

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi

VVVVVVVVVVYVVYVVVYVYYVY

Is Akis Semalar::

Ariza Onarim s Akis Semasi

Dogrudan Temin Is Akis Semasi

Gegici ve Kesin Kabul Islemleri Is Akis Semast
Gelen Evrak Is Akis Semasi

Hakedis Diizenleme Is Akis Semasi

Is Programi Is Akis Semasi

Siire Uzatim Islemleri Is Akis

Yiiklenici S6zlesme Is Akis Semasi

Yiiklenici Yer Teslimi Is Akis Semasi

YVVVVVVVYVYYY

Talimatlar

Chiller isletme Kullanim Talimatnamesi

Gri Su Aritma Kullanim Talimatnamesi

Dogalgaz Yakitl Kalorifer Kazan1 Kullanim Talimatnamesi

Modiiler Klima Santralleri Teknik Ozellikte ve Kullanma Talimatnamesi
Kullanma Suyu Hidroforlar1 Kullanim Talimatnamesi

Yangin Dolaplar1 ve Yangin Hidrantlarimin Kullanilmas1 Talimatnamesi
Yangin Suyu Hidroforlar1 Kullanim Talimatnamesi

Chiller (Sogutma Unitesi) Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Dalgi¢ Pompa ve Pis Su Pompalari Bakim ve Kontrol formu

I¢me Suyu Hidroforlar1 Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Kalorifer Kazan1 ve Briilor Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Klima Santralleri Aylik Bakim ve Kontrol Formu Kampiis Geneli

VVVVVVVYVYYVYYVYY




Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam  Eden | *Universitemiz ihtiyag programima bagl olarak Daire Baskanliginca yapilacak diger kontrol teskilati
Projeler: gorevlendirmeleri

Bu formda agiklanan gorev tammmimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Adi Soyadu: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad1 Soyadr: )
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DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Ad1 Soyadi: Murat ANLI

Unvan: o : .

Bashi  Oldusu Bilgisayar Isletmeni

Bi rgim' 8" | Mekanik imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigii

Temel 1Is ve| Universitemiz yerleskeleri ve diger sorumlu oldugumuz alanlara ait kapali alanlarda;

Sorumluluklar:

*Binalarin rutin kontrolii, bakim onarimlarinin yapilmasi ve/veya yaptirilmasi.

*Kap1, mentese, kilit vb. arizalarin tamirinin yapilmasi ve/veya yaptirilmasi.

*Diger bina i¢i ingaat bakim onarim, montaj, demontaj islerinin yapilmasi ve/veya yaptirilmasi.
Universitemiz yerleskeleri ve diger sorumlu oldugumuz alanlara ait agik alanlarda;

*Cevre diizenlemesi, park, bahge islerine ait mekanik bakim, onarimlarimin yapilmasi ve/veya
yaptirilmasi.

Atolye iglerinin saglikli ve diizenli ¢calismasi ile ilgili;

*Atdlyeyi temiz, diizenli tutmak,

*Gorevi ile ilgili ariza vb. tiim acil durumlara saglikli ve zamaninda miidahale i¢in ilgili tiim kamu
kurum ve kuruluslar ile gerekli irtibat1 saglamak, olasi arizalar1 amir basta olmak iizere giivenlik ve
diger ilgililere ivedilikle bildirmek.

*Gorevi ile ilgili ihtiya¢g duydugu/duyacagi her tiirli demirbas ve sarf malzemelerin listesini ve
sartnamesini hazirlamak, piyasa fiyat aragtirmasi yapmak, biitce durumuna gore alim ve gerekli
muayene kabul vb. islemlerini yapmak ve mevzuata gore gerekli tiim belgeleri hazirlamak.
*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

*Lisansiistii 6grenci yurdunda yer alan kazan dairesini isletmek,

*Lisansiistii 6grenci yurdunda olusabilecek arizalar1 ilgili Sube Miidiirliigiine bildirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Bagkanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikast kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gdorev alani igerisinde bulunan demirbag ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.

Baskanhgimiz Mekanik imalat ve Bakim Onarim Miidiirliigiinde Calisan Personelinin Uymasi
Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

VVVVYVYVYY




Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Calisan Oneri Formu Tiim Personel

Sikayet Formu

Is Talep Formu ve Yapim Tutanag:

Malzeme Sarf Listesi

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapi sleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi

VVVVVYVVYVYY

Is Akis Semalar::

Ariza Onarim Is Akis Semast
Dogrudan Temin Is Akis Semasi
Gelen Evrak Is Akis Semasi

YV VY

Yukarida belirtilen ve baskanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden
Projeler:

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:
Ad1 Soyada: )
ONAYLAYAN
Unvam .
Imza:

Ad1 Soyadr:
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DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

ég‘ am.S"yad" Omer OZTURK

BaYll .Oldu'u Yardimer Hizmetli

Bi rgim' 8" | Mekanik imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigii

Temel 1Is ve| Universitemiz yerleskeleri ve diger sorumlu oldugumuz alanlara ait kapali alanlarda;

Sorumluluklar:

*Binalarin rutin kontrolii, bakim onarimlarinin yapilmast,

*Kap1, mentese, kilit vb. arizalarin tamirinin yapilmasi ve/veya yaptirilmasi.

*Diger bina i¢i ingaat bakim onarim, montaj, demontaj islerinin yapilmasi ve/veya yaptirilmasi.
Universitemiz yerleskeleri ve diger sorumlu oldugumuz alanlara ait agik alanlarda;

*Cevre diizenlemesi, park, bahge islerine ait mekanik bakim, onarimlarimin yapilmasi ve/veya
yaptirilmasi.

Atolye iglerinin saglikli ve diizenli ¢calismasi ile ilgili;

*Atdlyeyi temiz, diizenli tutmak.

*Gorevi ile ilgili ariza vb. tiim acil durumlara saglikli ve zamaninda miidahale i¢in ilgili tiim kamu
kurum ve kuruluslar ile gerekli irtibat1 saglamak, olasi arizalar1 amir basta olmak iizere giivenlik ve
diger ilgililere ivedilikle bildirmek,

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«[s Giivenligi kapsaminda ilk yardim ile ilgili gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek,

«Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya {iretilmesini saglamak.

Baskanhgimiz Mekanik imalat ve Bakim Onarim Miidiirliigiinde Calisan Personelinin Uymasi
Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu
Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu Tiim Personel

Sikayet Formu

Is Talep Formu ve Yapim Tutanag:

VVVVVVYVVYVY




Malzeme Sarf Listesi
Tutanak Formu
Gorev Devri Rapor Formu

YVVVYVYVYY

Is Akis Semalar::

Ariza Onarim Is Akis Semast
Dogrudan Temin Is Akis Semasi
Gelen Evrak Is Akis Semasi

YV VY

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1
Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu
Yapi lsleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi

Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akigi, talimatlar ve

formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden
Projeler:

Bu formda agiklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ..../..../2024
Unvam imza:
Adi Soyadi: )
ONAYLAYAN
Unvam .
Imza:

Ad1 Soyada:
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DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

ad SOV Sinan KAYSERILE

BaYll .Oldu'u Yardimci Hizmetli

Bi rgim' 8| Elektrik imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigii

Temel Is ve|+Kuvvetli akim sistemleriyle ilgili kendisine gelen arizalari bagh oldugu sube miidiirliigiine bildirmek,

Sorumluluklar:

*Gorevi ile ilgili ariza vb. tiim acil durumlara saglikli ve zamaninda miidahale i¢in ilgili tiim kamu
kurum ve kuruluslar ile gerekli irtibat1 saglamak, olasi arizalar1 bagl oldugu sube miidiirliigii basta
olmak tizere giivenlik ve diger ilgililere ivedilikle bildirmek,

*[lgili kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak sorumluluk alanindaki gorevleri yerine getirmek,
*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,
«Universitemizde diizenlenecek etkinlikler siiresince gerekli teknik destegi saglamak,

«Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Bagkanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Bagkanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

«Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek,

*Yaptig1 is ve iglemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek,

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
tiretmek veya iiretilmesini saglamak.

Baskanhgimiz Elektrik Imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Malzeme Sarf Listesi

Tutanak Formu

Teknik Rapor

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi

VVVVVVVVVYVYVVYVYVYYYY




Is Akis Semalar

Ariza Onarim Is Akis Semast
Dogrudan Temin Is Akis Semasi
Gelen Evrak Is Akis Semasi

Y V V

Talimatlar

Asansor Bakim Talimatnamesi

Elektrik Isleri Bakim Onarim Talimatnamesi

Gii¢ Olg¢iim Cihazi(Enerji Analizérii) Kullanim Talimatnamesi
Kacak Akim Koruma Roélesi Test Cihazi Kullanim Talimatnamesi
Kesintisiz Gli¢ Kaynagi Bakim Talimatnamesi

Topraklama Megeri Kullanim Talimatnamesi

Yangin Alarm Santrali Kullanim Talimatnamesi

Zay1if Akim Kablolar1 Test Cihaz1 Kullanim Talimatnamesi
Testo 440-Co; ve Liix Ol¢iim Cihazi Kullanim Talimatnamesi
Bosch Glm 100C Lazer Metre Cihazi Kullanim Talimatnamesi

VVVVVVVVVYYVY

Yukarida belirtilen ve baskanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden
Projeler:

Bu formda aciklanan gorev tanmimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:
Adi Soyadi: )
ONAYLAYAN
Unvan .
Imza:

Adi Soyada:
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DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Ad1 Soyada: Omer BASER

Unvanr:

Bagh Oldugu | emur

Bi rgim_ Ingaat Imalat Sube Midirligii-Tagimir Kayit Yetkilisi

Temel 1Is ve|<Baskanlk biinyesindeki i¢ ve dis yazismalarm yapilmasi ve takibini saglamak.

Sorumluluklar:

*Baskanligin evrak kayit defterlerini tutmak.

*Hakedislere ait tahakkuk islemlerini yapmak.

*Projelerin bir sistem igerisinde arsivlenmesini saglamak.

*Resmi yazigmalarin ve genel raporlarin standart dosya planina uygun olarak dosyalanmasi ve
arsivlenmesini saglamak.

*Hakedisler ve ihale dokiimanlarinin bir sistem igerisinde arsivlenmesini saglamak.

*Daire bagkanligimiza ait yapilan maaslar, kesenek ve muhtasar islemlerinin takibini saglamak (maas
icin gerekli olan evraklar1 kontrol ederek maaslar1 yapilacak personellerin maaslarina yansiyacak
degisiklikleri ilgili birime bildirmek)

*Bireysel Emeklilik ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735 sayili kanun bunlara bagl yonetmeliklere gére dogrudan
temin ve ihale islemlerini yapmak.

*Bagkanligimiza istenilen malzemelerin takip islemleri ile taginir kayit islemlerini yapmak.

*Yolluk islemlerini yapmak.

«fhale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarm arsivlenmesini yapmak,

*Satin alian tiikketim ve demirbas malzemelerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

*Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar ve ddeme
emri belgesini diizenlemek,

*Kendi 6demeleri ile ilgili olarak yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

*Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,
*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

*Kurum i¢i ve kurum disi talep edilen raporlart hazirlamak,

*Birim igi idari igleri ylriitmek,

+Siirekli ig¢ilerin puantajlari, izinleri vb. islerinin takibini yapmak.

*Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin kurulmast,
gelistirilmesi, uygulanmas ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli calismalarda bulunmak ve
destek saglamak,

«[s Giivenligi kapsaminda ilk yardim ile ilgili gérev ve sorumluluklarmi yerine getirmek,

«[s Saglhig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Bagkanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikast kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimin saglamak.

*Yaptig1 is ve iglemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.




VVVVVVVVVVVVVVVVVVYYVY

\ 4

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanagi

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Malzeme Sarf Listesi

Toplant1 Tutanagi

Egitim Tutanag:

Is Akis Semalari
Dogrudan Temin Is Akis Semasi
Gelen Evrak Is Akis Semasi

Baskanhigimiz Insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinde Calsan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden
Projeler:

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:
Ad1 Soyadi: )
ONAYLAYAN
Unvani .
Imza:

Ad1 Soyadi:
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DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1
O | Sibel AKSOY

gf‘f’;‘n‘m Oldugu h]{lsr:at }rnsgllat Sube Miidiirliigii

Temel Is ve|Baskanligimizda asagida belirtilen giinliik, haftalik ve aylik yapilacak isler,

Sorumluluklar:

Giinliik;

Cay/Kahve vb. servisi

Tuvaletler, Daire girisi (Holl) ile tamir, bakim ve anlik olusan temizligi yapmak,

Mutfak, Ofislerin ve disar1 ¢goplerin alimini yapmak,

Haftahk;

Ofislerin i¢ pencere, masalar ve yerlerin siipiiriiliip paspaslamasini yapmak

Mescit temizligini yapilmak,

Ayhk;

Pencere i¢ ve dis temizligi,

Ofis, Mutfaklarda kapi, dolap ve beyaz esya vb. temizligi

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«[s Saglig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikast kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptig1 is ve iglemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.

Baskanhgimiz Insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu
Personele iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

VVVYVVYVYVYYVYYVYY




Gorev Devri Rapor Formu

Demirbas ve Sarf Malzeme Teslim Tutanagi

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu lsleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Malzeme Sarf Listesi

YV VVY

Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden
Projeler:

Bu formda aciklanan gorev tamimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvani imza:

Adi Soyadi: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad1 Soyadi: )
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AGU

DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1
gf‘f’;‘n‘m Oldugu |} coat imsglat Sube Miidiirliigii
Temel Is ve | Universitemiz yerleskeleri ve diger sorumlu oldugumuz alanlara ait kapal1 alanlarda;

Sorumluluklar:

*Binalarin rutin kontrolii, bakim onarimlarinin yapilmasi ve/veya yaptirilmasi.

*Seramik, kilitli parke, boya vb. arizalarin tamirinin yapilmasi ve/veya yaptirilmasi.

*Diger bina i¢i ingaat bakim onarim, montaj, demontaj islerinin yapilmasi ve/veya yaptirilmasi.
*Kampiis sulama tesisat1 bakimi onarimi ve arizalarin tamirinin yapilmast,

*Kampiis sulama tesisat1 ariza takibinin yapilmasi ve ariza tutanagi tutulmasi,

*Kampiis sulama tesisati malzeme deposunu diizenli ve kayit altinda tutulmasi,

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«[s Saglig1 ve Giivenligi mevzuatimin geregini yerine getirmek,

«Ust Yonetim ve Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerince verilecek diger gorevleri
yerine getirmek

*Baskanligimiz kalite politikasi kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptig1 is ve iglemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.

Baskanhgimiz insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinde Cahisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu
Personele iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1
Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

VVYVVVVYVVYVYVYVYYVYYY




Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanag:
Malzeme Sarf Listesi

YV V

Is Akis Semalari
> Ariza Onarim [s Akis Semast

Yukarida belirtilen ve baskanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore i ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden
Projeler:

Bu formda agiklanan gorev tammmimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Adi Soyadi: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Adi Soyadi: )
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AGU

DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Adi - Soyad:| i YAGMUR

Unvani: i

Bagh Oldugu | Surekli Isci

Bi rgim' 8| Mekanik imalat Bakim ve Onarim Sube Miidiirligii

Temel Is ve|+Mekanik ariza onariminda kullanilacak her tiirlii sarf malzemenin stok kontroliinii yapmak, haftalik

Sorumluluklar:

stok kontrol formu diizenlemek ve bagli oldugu Sube Miidiirliigline rapor vermek,

*Stokta bulunmayan malzemenin temini ile ilgili olarak Bagli bulundugu Sube Miidiirliigiine bilgi
vermek,

*Siiresiz ariza talepleri ile ilgili olarak her tiirlii mekanik tesisatin arizasin1 yapmak ve yaptirmak,
+Siireli ariza talepleri ile ilgili olarak raporlar1 bagli oldugu Sube Miidiirliigiine vermek, ariza siirecini
takip etmek gerekli i ve islemleri yapmak yaptirmak,

«Siireli ve Siiresiz arizalar i¢in gerekli her tiirlii malzeme temini i¢in bagl oldugu Sube Miidiirliigiinden
onay alarak malzeme teminini saglamak,

*Hizmet binalarinda sihhi tesisat islerini yapmak,

*Hizmet binalarinda vitrifiye ve aparatlarint monte-demonte etmek,

«I¢ ve dis vazife evleri 1sitma sistemini kontrol etmek,

*Depo takibini yapmak ve amirlerine bilgi vermek,

*Ariza talep formlarim diizenlemek ve amirlerine bilgi vermek,

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

oI5 Saglig1 ve Giivenligi mevzuatmin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

*Baskanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptig1 is ve iglemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.

Bagkanhgimiz Mekanik imalat ve Bakim Onarim Miidiirliigiinde Calisan Personelinin Uymasi
Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Calisan Oneri Formu Tiim Personel

Sikayet Formu

VVVVYVVVVYVY




Is Talep Formu ve Yapim Tutanag1

Malzeme Sarf Listesi

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbas ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapi lsleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi

VVVYVYVYVYVYYVYYVY

Talimatlar

Chiller Isletme Kullanim Talimatnamesi

Gri Su Aritma Kullanim Talimatnamesi

Dogalgaz Yakith Kalorifer Kazan1 Kullanim Talimatnamesi

Modiiler Klima Santralleri Teknik Ozellikte ve Kullanma Talimatnamesi
Kullanma Suyu Hidroforlar1 Kullanim Talimatnamesi

Yangin Dolaplar1 ve Yangin Hidrantlarinin Kullanilmas1 Talimatnamesi
Yangin Suyu Hidroforlar1 Kullanim Talimatnamesi

Chiller (Sogutma Unitesi) Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Dalgi¢ Pompa ve Pis Su Pompalari Bakim ve Kontrol formu

Igme Suyu Hidroforlar1 Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Kalorifer Kazani ve Briilér Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Klima Santralleri Aylik Bakim ve Kontrol Formu Kampiis Geneli

VVVVVVVVYVYVVYY

Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden
Projeler:

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:
Ad1 Soyadi: )
ONAYLAYAN
Unvan .
Imza:

Ad1 Soyadr:
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DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Adc - Soyad: |y rop et GOKCE

Unvani: N

Bagh Oldugu | Surekli Isci

Bi rgim' 8| Mekanik imalat Bakim ve Onarim Sube Miidiirligii

Temel Is ve|+Mekanik ariza onariminda kullanilacak her tiirlii sarf malzemenin stok kontroliinii yapmak, haftalik

Sorumluluklar:

stok kontrol formu diizenlemek ve bagli oldugu Sube Miidiirliigline rapor vermek,

*Stokta bulunmayan malzemenin temini ile ilgili olarak Bagli bulundugu Sube Miidiirliigiine bilgi
vermek,

*Siiresiz ariza talepleri ile ilgili olarak her tiirlii mekanik tesisatin arizasin1 yapmak ve yaptirmak,
+Siireli ariza talepleri ile ilgili olarak raporlar1 bagli oldugu Sube Miidiirliigiine vermek, ariza siirecini
takip etmek gerekli i ve islemleri yapmak yaptirmak,

«Siireli ve Siiresiz arizalar i¢in gerekli her tiirlii malzeme temini i¢in bagl oldugu Sube Miidiirliigiinden
onay alarak malzeme teminini saglamak,

*Hizmet binalarinda sihhi tesisat islerini yapmak,

*Hizmet binalarinda vitrifiye ve aparatlarint monte-demonte etmek,

«I¢ ve dis vazife evleri 1sitma sistemini kontrol etmek,

*Depo takibini yapmak ve amirlerine bilgi vermek,

*Ariza talep formlarim diizenlemek ve amirlerine bilgi vermek,

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

oI5 Saglig1 ve Giivenligi mevzuatimin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

*Baskanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptig1 is ve iglemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.

Bagkanhgimiz Mekanik imalat ve Bakim Onarim Miidiirliigiinde Calisan Personelinin Uymasi
Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Calisan Oneri Formu Tiim Personel

Sikayet Formu

VVVVVYVYVYYY




Is Talep Formu ve Yapim Tutanag1

Malzeme Sarf Listesi

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapi lsleri ve Teknik Daire Bagkanligi Memnuniyet Anketi

VVVVYYVYYVY

Talimatlar

Chiller Isletme Kullanim Talimatnamesi

Gri Su Aritma Kullanim Talimatnamesi

Dogalgaz Yakith Kalorifer Kazani Kullanim Talimatnamesi

Modiiler Klima Santralleri Teknik Ozellikte ve Kullanma Talimatnamesi
Kullanma Suyu Hidroforlar1 Kullanim Talimatnamesi

Yangin Dolaplar1 ve Yangin Hidrantlarinin Kullanilmas1 Talimatnamesi
Yangin Suyu Hidroforlar1 Kullanim Talimatnamesi

Chiller (Sogutma Unitesi) Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Dalgi¢ Pompa ve Pis Su Pompalari Bakim ve Kontrol formu

Igme Suyu Hidroforlar1 Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Kalorifer Kazani ve Briilor Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Klima Santralleri Aylik Bakim ve Kontrol Formu Kampiis Geneli

VVVVVVVVVYVVYY

Yukarida belirtilen ve baskanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden
Projeler:

Bu formda acgiklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Ad1 Soyadi: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad1 Soyadr: )
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AGU

DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Ad1 Soyadi: Omer ALTAY

Unvam: Siirekli isgi

Bagh Oldugu | ; ; e e

Birim: Ingaat Imalat Sube Miidiirligii

Temel 1Is ve|<Universitemiz kampiislerinin her tiirlii peyzaj is ve islemlerini yapmak.

Sorumluluklar:

*Kampiis alaninda yer alan ¢imlerin bi¢cimini yapmak.

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«[s Saglig1 ve Giivenligi mevzuatimin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikast kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya {iretilmesini saglamak.

Baskanh@gimiz insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliiginde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Malzeme Sarf Listesi

VVVVVVVVVYVVVVYVVYVYYVY




Is Akis Semalar
> Ariza Onarim [s Akis Semast

Talimatlar

Cim Bigme Motoru Kullanma Talimatnamesi

Cim Tirpan1 (Misina) Kullanim Talimatnamesi
Hizar Motoru Kullanma ve Kullanim Talimatnamesi
Giinliik Cim Bigme ve Kontrol Formu

Siimer Kampiisii Cim Bigme Is Programi

YV VYVY

Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden

Projeler:

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Adi Soyadr: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad1 Soyadi: )
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AGU

DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Adt - Soyadi:| i KARAKAYA

Unvam: Siirekli Isci

Bagh Oldugu | ; ; e e

Birim: Ingaat Imalat Sube Mudiirligi

Temel 1Is ve|<Universitemiz kampiislerinin her tiirlii peyzaj is ve islemlerini yapmak.

Sorumluluklar:

*Kampiis alaninda yer alan ¢imlerin bi¢cimini yapmak.

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«[s Saglig1 ve Giivenligi mevzuatimin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikast kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya {iretilmesini saglamak.

Baskanh@gimiz insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliiginde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Malzeme Sarf Listesi

VVVVVVVVVYVVVVYVVYVYYVY




Is Akis Semalar
> Ariza Onarim [s Akis Semast

Talimatlar

Cim Bigme Motoru Kullanma Talimatnamesi

Cim Tirpan1 (Misina) Kullanim Talimatnamesi
Hizar Motoru Kullanma ve Kullanim Talimatnamesi
Giinliik Cim Bigme ve Kontrol Formu

Siimer Kampiisii Cim Bigme Is Programi

YV VYVY

Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden

Projeler:

Bu formda aciklanan gorev tanmimim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Adi Soyadr: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad1 Soyadi: )




ale
TR

AGU

DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Adv - Soyade: |y o DOGAN

Unvan: g

Bagh Oldugu |>10¢ Mudirt

Bi rgim' g Ingaat Imalat Sube Mudiirligi

Temel Is ve|+Universitemiz kampiislerinin her tiirlii peyzaj islerinin koordinasyonunu saglamak is ve islemlerini

Sorumluluklar:

yapmak/yaptirmak,

*Gerektiginde Belediye Park Bahgeler Miidiirliigii ile koordineli bir sekilde kampiis alaninda yer alan
cimlerin bi¢imi yaptirmak,

*Tiirkiye Is Kurumu tarafindan Topluma Yararli Program (TYP) kapsaminda Universitemiz peyzaj
alanlar1 bakimi i¢in tahsis edilen personelin is ve islemlerinin takibi ve kontroliinii saglamak,

*Peyzaj ariza onariminda kullanilacak her tiirlii sarf malzemenin stok kontroliinii yapmak, stok kontrol
formu diizenlemek ve bagl oldugu Sube Miidiirliigiine rapor vermek,

Stokta bulunmayan malzemenin temini ile ilgili olarak bagli bulundugu Sube Miudiirliigiine bilgi
vermek,

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«[s Saglig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

*Baskanligimiz kalite politikast kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.

Baskanhigimiz Insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu
Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

VVVYVYVYVYVYVYYVYYVYY




Demirbas ve Sarf Malzeme Teslim Tutanagi

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapi lsleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanag:

Malzeme Sarf Listesi

YV VVY

Is Akis Semalar
Ariza Onarim Is Akis Semast
Gelen Evrak Is Akis Semasi

\ A%

Talimatlar

Cim Bigme Motoru Kullanma Talimatnamesi

Cim Tirpani (Misina) Kullanim Talimatnamesi
Hizar Motoru Kullanma ve Kullanim Talimatnamesi
Giinliik Cim Bigme ve Kontrol Formu

Siimer Kampiisii Cim Bigme Is Programi

YVVVYVY

Yukarida belirtilen ve baskanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden
Projeler:

Bu formda aciklanan gorev tamimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvani imza:

Ad1 Soyadi: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad1 Soyada: )




ale
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AGU

DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

ég‘ am.S"yad“ Anil OZKAN

BaYh .Oldu'u Makine Teknikeri

Bi rgim' 8" | Mekanik imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigii

Temel Is ve|+Daire Baskanliginin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirim programlari ve biitgeleri dogrultusunda

Sorumluluklar:

gerekli projelerin yapilmasi veya yaptirilmasi, incelenmesi ve onaylanmasini saglamak.

*Kamu kurum ve kuruluslar ile ortak yiiriitiilecek calismalarda uygulanacak projelerin kontrol
koordinasyonunu saglamak.

*Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

*Projelerin onay sathasinda ilgili kurum/ kuruluslardan gerekli onaylarin alinmasini saglamak.

*Proje tliretiminde gereken her tiirlii teknik malzemeyi temin etmek.

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735 say1l1 kanun bunlara bagl yonetmeliklere gore dogrudan
temin ve ihale islemlerini yapmak.

*Yapimi, yonetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; sozlesme eklerine, sartnamelere, fen
ve sanat kaidelerine uygun olarak ve is programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.
*Sozlesme geregi hazirlanan projelerin proje kontroliinii/kontrolliigiinii yapmak.

*Proje ile ilgili hakedisleri degerlendirmek, isin bitiminde kabul i¢in gerekli islemleri tamamlamak.
*Proje ile ilgili kesin hesaplar1 sonuglandirmak.

*Tescilli Alanlarinda yapilacak projeleri Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1t Koruma Kurulu ile koordineli
olarak yiiriitmek ve sonuc¢landirmak.

*Mekanik ariza onariminda kullanilacak her tiirlii sarf malzemenin stok kontroliinii yapmak, stok
kontrol formu diizenlemek ve bagl oldugu Sube Miudiirliigiine rapor vermek,

*Stokta bulunmayan malzemenin temini ile ilgili olarak Bagl bulundugu Sube Miidiirliigiine bilgi
vermek,

*Siiresiz ariza talepleri ile ilgili olarak her tiirlii mekanik tesisatin arizasin1 yapmak ve yaptirmak,
*Siireli ariza talepleri ile ilgili olarak raporlar1 bagli oldugu Sube Midiirliigiine vermek, ariza siirecini
takip etmek gerekli is ve islemleri yapmak yaptirmak,

«Siireli ve Siiresiz arizalar i¢in gerekli her tiirlii malzeme temini i¢in bagl oldugu Sube Miidiirliigiinden
onay alarak malzeme teminini saglamak,

+[lgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak sorumluluk alanindaki gorevleri yerine getirmek,
*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,
«Universitemizde diizenlenecek etkinlikler siiresince gerekli teknik destegi saglamak,

«[s Saglhig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

«Ust Yénetim ve Daire Bagkanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

*Baskanligimiz kalite politikast kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Tekniker unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢er¢evesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbag ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptig1 is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.




Baskanh@imiz Mekanik imalat ve Bakim Onarim Miidiirliigiinde Calisan Personelinin Uymasi
Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Calisan Oneri Formu Tiim Personel

Sikayet Formu

Is Talep Formu ve Yapim Tutanag:

Malzeme Sarf Listesi

Tutanak Formu

Teknik Rapor

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanagi

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapi sleri ve Teknik Daire Bagkanligi Memnuniyet Anketi

VVVVVVVVVVYVVVVYVYVYVYVYY

Is Akis Semalari:

Ariza Onarim s Akis Semasi

Dogrudan Temin Is Akis Semasi

Gegici ve Kesin Kabul Islemleri Is Akis Semasi
Gelen Evrak Is Akis Semasi

Hakedis Diizenleme Is Akis Semasi

Is Programi Is Akis Semasi

Siire Uzatim Islemleri Is Akis

Yiiklenici Sézlesme Is Akis Semasi

Yiiklenici Yer Teslimi Is Akis Semas1

VVVYVVVVVYYVYY

Talimatlar

Chiller Isletme Kullanim Talimatnamesi

Gri Su Aritma Kullanim Talimatnamesi

Dogalgaz Yakith Kalorifer Kazan1 Kullanim Talimatnamesi

Modiiler Klima Santralleri Teknik Ozellikte ve Kullanma Talimatnamesi
Kullanma Suyu Hidroforlar1 Kullanim Talimatnamesi

Yangin Dolaplar1 ve Yangin Hidrantlarinin Kullanilmas1 Talimatnamesi
Yangin Suyu Hidroforlar1 Kullanim Talimatnamesi

Chiller (Sogutma Unitesi) Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Dalgi¢ Pompa ve Pis Su Pompalari Bakim ve Kontrol formu

Igme Suyu Hidroforlar1 Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Kalorifer Kazam ve Briilor Aylik Bakim ve Kontrol Formu

Klima Santralleri Aylik Bakim ve Kontrol Formu Kampiis Geneli

VVVVVVVYVYYYVYVYYVY

Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.




Devam  Eden | *Universitemiz ihtiyag programma bagl olarak Daire Baskanli§inca yapilacak diger kontrol teskilati
Projeler: gorevlendirmeleri

Bu formda aciklanan gorev tamimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Ad1 Soyada: :
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Adi Soyada: :
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AGU

DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |07.04.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Ad1 Soyadi: Emin GUL

Unvan: . .

Bagh Oldugu | ZMel!

Birim: Ingaat Imalat Sube Mudiirligi

Temel 1Is ve|<Universitemiz kampiislerinin her tiirlii peyzaj is ve islemlerini yapmak.

Sorumluluklar:

*Kampiis alaninda yer alan ¢imlerin bigimini yapmak.

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«[s Saglig1 ve Giivenligi mevzuatimin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikast kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya {iretilmesini saglamak.

Baskanh@gimiz insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliiginde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Malzeme Sarf Listesi

VVVVVVVVVYVVVVYVVYVYYVY




Is Akis Semalar
> Ariza Onarim [s Akis Semast

Talimatlar

Cim Bigme Motoru Kullanma Talimatnamesi

Cim Tirpan1 (Misina) Kullanim Talimatnamesi
Hizar Motoru Kullanma ve Kullanim Talimatnamesi
Giinliik Cim Bigme ve Kontrol Formu

Siimer Kampiisii Cim Bigme Is Programi

YV VYVY

Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden

Projeler:

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Adi Soyadr: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad1 Soyadi: )
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DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |07.04.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Adc - Soyadi: |} con AKAY

Unvan: . .

Bagh Oldugu | ZMel!

Birim: Ingaat Imalat Sube Mudiirligi

Temel 1Is ve|<Universitemiz kampiislerinin her tiirlii peyzaj is ve islemlerini yapmak.

Sorumluluklar:

*Kampiis alaninda yer alan ¢imlerin bigimini yapmak.

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«[s Saglig1 ve Giivenligi mevzuatimin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikast kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya {iretilmesini saglamak.

Baskanh@gimiz insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliiginde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Malzeme Sarf Listesi

VVVVVVVVVYVVVVYVVYVYYVY




Is Akis Semalar
> Ariza Onarim [s Akis Semast

Talimatlar

Cim Bigme Motoru Kullanma Talimatnamesi

Cim Tirpan1 (Misina) Kullanim Talimatnamesi
Hizar Motoru Kullanma ve Kullanim Talimatnamesi
Giinliik Cim Bigme ve Kontrol Formu

Siimer Kampiisii Cim Bigme Is Programi

YV VYVY

Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden

Projeler:

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Adi Soyadr: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad1 Soyadi: )
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DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |01.01.2023
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Adi Soyada: Yusuf OZTAS

Unvan: . .

Bagh Oldugu | H'2Metl

Birim: Ingaat Imalat Sube Mudiirligi

Temel 1Is ve|<Universitemiz kampiislerinin her tiirlii peyzaj is ve islemlerini yapmak.

Sorumluluklar:

*Kampiis alaninda yer alan ¢imlerin bigimini yapmak.

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«[s Saglig1 ve Giivenligi mevzuatimin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikast kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya {iretilmesini saglamak.

Baskanh@gimiz insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliiginde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Malzeme Sarf Listesi

VVVVVVVVVYVVVVYVVYVYYVY




Is Akis Semalar
> Ariza Onarim [s Akis Semast

Talimatlar

Cim Bigme Motoru Kullanma Talimatnamesi

Cim Tirpan1 (Misina) Kullanim Talimatnamesi
Hizar Motoru Kullanma ve Kullanim Talimatnamesi
Giinliik Cim Bigme ve Kontrol Formu

Siimer Kampiisii Cim Bigme Is Programi

YV VYVY

Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam  Eden | *Universitemiz ihtiya¢ programia bagh olarak Daire Baskanliginca yapilacak diger kontrol teskilat:
Projeler: gorevlendirmeleri

Bu formda aciklanan gorev tanmimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvani imza:

Ad1 Soyadi: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Adi Soyadr: )




ale
TR

AGU

DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |07.04.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

égl am.Soyadlz Sebahattin UNAL

Bagh ’ Oldugu Destek Personeli

Birim: Ingaat Imalat Sube Mudiirligi

Temel 1Is ve|<Universitemiz kampiislerinin her tiirlii peyzaj is ve islemlerini yapmak.

Sorumluluklar:

*Kampiis alaninda yer alan ¢imlerin bi¢cimini yapmak.

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«[s Saglig1 ve Giivenligi mevzuatimin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikast kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya {iretilmesini saglamak.

Baskanh@gimiz insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliiginde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Malzeme Sarf Listesi

VVVVVVVVVYVVVVYVVYVYYVY




Is Akis Semalar
> Ariza Onarim [s Akis Semast

Talimatlar

Cim Bigme Motoru Kullanma Talimatnamesi

Cim Tirpan1 (Misina) Kullanim Talimatnamesi
Hizar Motoru Kullanma ve Kullanim Talimatnamesi
Giinliik Cim Bigme ve Kontrol Formu

Siimer Kampiisii Cim Bigme Is Programi

YV VYVY

Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden

Projeler:

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Adi Soyadr: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad1 Soyadi: )




ale
TR

AGU

DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |07.04.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

ég‘ am.S"yad" Murat DEMIR

Bagh ’ Oldugu Destek Personeli

Birim: Ingaat Imalat Sube Mudiirligi

Temel 1Is ve|<Universitemiz kampiislerinin her tiirlii peyzaj is ve islemlerini yapmak.

Sorumluluklar:

*Kampiis alaninda yer alan ¢imlerin bi¢cimini yapmak.

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«[s Saglig1 ve Giivenligi mevzuatimin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikast kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya {iretilmesini saglamak.

Baskanh@gimiz insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliiginde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Malzeme Sarf Listesi

VVVVVVVVVYVVVVYVVYVYYVY




Is Akis Semalar
> Ariza Onarim [s Akis Semast

Talimatlar

Cim Bigme Motoru Kullanma Talimatnamesi

Cim Tirpan1 (Misina) Kullanim Talimatnamesi
Hizar Motoru Kullanma ve Kullanim Talimatnamesi
Giinliik Cim Bigme ve Kontrol Formu

Siimer Kampiisii Cim Bigme Is Programi

YV VYVY

Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden

Projeler:

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Adi Soyadr: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad1 Soyadi: )




ale
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AGU

DOKUMAN KODU | YIiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHI  |07.04.2022
REVIZYON NO -
- REVIZYON
BIRIM ADI TARIHi -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFANO 1/...

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Adt - Soyadt:| »1 julhamid SEYIDOGLU

Unvan: .

Bagh Oldugu Destek Personeli

Birim: Ingaat Imalat Sube Mudiirligi

Temel 1Is ve|<Universitemiz kampiislerinin her tiirlii peyzaj is ve islemlerini yapmak.

Sorumluluklar:

*Kampiis alaninda yer alan ¢imlerin bi¢cimini yapmak.

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«[s Saglig1 ve Giivenligi mevzuatimin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikast kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

*Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya {iretilmesini saglamak.

Baskanh@gimiz insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliiginde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Malzeme Sarf Listesi

VVVVVVVVVYVVVVYVVYVYYVY




Is Akis Semalar
> Ariza Onarim [s Akis Semast

Talimatlar

Cim Bigme Motoru Kullanma Talimatnamesi

Cim Tirpan1 (Misina) Kullanim Talimatnamesi
Hizar Motoru Kullanma ve Kullanim Talimatnamesi
Giinliik Cim Bigme ve Kontrol Formu

Siimer Kampiisii Cim Bigme Is Programi

YV VYVY

Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden

Projeler:

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024

Unvam imza:

Adi Soyadr: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad1 Soyadi: )
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