ale
TR

AGU

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

Sorumluluklar:

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
. | Ozgiir COKUK
A SOVAdE | Elekirik Mihendisi
. Gergeklestirme Gorevlisi-Elektrik imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiir Vekili- Tasmir Kontrol
Gorevi: ol
Yetkilisi
Temel Is ve|+Daire Baskanhigmin gorev, yetki ve sorumluluklari kapsaminda, Universiteye yonelik vizyon projeleri

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

*Daire Baskanliginin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirm programlar 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, roléve, restorasyon ve restitiisyon projelerini hazirlamak veya hazirlatmak, proje
caligmalari i¢in gerekli jeolojik etiit ve zemin arastirmalarini yapmak veya yaptirmak, proje alanlariin
hali hazir arazi olglimlerini yapmak ve yaptirmak, fikir projeleri i¢in, gerektiginde ii¢ boyutlu
gorsellestirmeleri, maket ve animasyon filmlerini hazirlamak veya hazirlatmak,

*Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak,

*Projelerin onay sathasinda ilgili kurum/ kuruluslardan gerekli onaylarin alinmasim saglamak,

*Proje iiretiminde 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; 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 iglemleri tamamlamak.
*Proje ile ilgili kesin hesaplar1 sonuglandirmak,

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

*Kuvvetli ve Zayif Akim (aydinlatma, priz, data ve telefon alt yapisi) elektrik ariza islemlerini yapmak
ve yaptirmak,

*Kuvvetli ve Zayif akim sistemleriyle ilgili kendisine gelen arizalar1 bagli oldugu sube miidiirliigiine
bildirerek, birim is programi kapsaminda yapmak/yaptirmak

Universitemiz Rektorliik ve Bagli Birimlerin trafo, jenerator, kesintisiz gii¢ kaynagi, aydinlatma,
asansOr ve bunlara ait elektrik tesisati, salt sistemi ve otomasyon sistemlerinin isletilmesine yonelik
stirekliligin saglanmasi ve bu sistemlere iligskin olusabilecek kiiciik onarim ve periyodik bakim onarim
iglerini idarenin uygun goriisii dogrultusunda is ve islemlerini yapmak/yaptirmak,

*Enerji Yonetim Sistemi kapsaminda enerji yoneticisi sorumlulugunda enerji analizorlerinin ve elektrik
sayaclariin periyodik okumasina destek saglamak,

*Enerji Yonetim Sistemi kapsaminda enerji verimliligi ¢aligmalarina destek vermek.

*Enerji Yonetim Sistemi web sitesini diizenlemek,

*Enerji Yonetim Sistemi kapsaminda enerji verilerini toplamak raporlamak,

*Enerji Yonetim Sistemi bakim onarim, periyodik bakim onarim ve isletme parametrelerinin
uygunlugunu kontrol etmek gerekli 6nlemleri almak,

*Enerji Yonetim Sistemi is ve iglemlerini yiiriitmek,

*Elektrik Imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigii'ne bagh depoyu diizenli tutmak ve diizenli
tutulmasini saglamak,




*Gerektiginde diizenlemek ve diizenlettirmek, istenilmesi durumunda depo malzemesi raporunu
vermek.

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki diger Sube Miidiirliiklerine destek vermek,
Universitemizin ihtiyaci olan her tiirlii elektrik tadilat bakim onarim is ve islemleri yapmak/yaptirmak,
+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimiz tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,
Universitemiz Rektorliikk ve Bagli Birimlerin trafo, jenerator, kesintisiz giic kaynagi, aydinlatma,
asansOr ve bunlara ait elektrik tesisati, salt sistemi ve ilgili otomasyon sistemlerinin isletilmesine
yonelik siirekliligin saglanmasi ve bu sistemlere iliskin biiylik bakim onarim, olusabilecek kii¢iik bakim
onarim ve periyodik bakim onarim ¢aligmalarini is ve islemlerini yapmak/yaptirmak,

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

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

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

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

+Is Giivenligi kapsaminda arama, kurtarma, tahliye ile ilgili gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek,
Universitemiz Is Saghg ve Giivenligi Kurulunda gérevlerini yiiriitmek,

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

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

*Miihendis ve miidiir 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 bakimini saglamak.

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

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

Universitemiz enerji verimliligi stratejisi ve ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda, gerekli is ve
islemleri yerine getirmek bu kapsamda Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligi 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
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.

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

Biinyesinde bulunan personelin tim islemlerinden ve kalite evraklarina uygun yapilmasindan
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
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Hizmet Standartlar1 Tablosu

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

Sikayet Formu

Is Talep Formu ve Yapim Tutanag:

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

Is Akis Semalar:

Ariza Onarim Is Akis Semast

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 Semasi
Yiiklenici S6zlesme Is Akis Semasi

Yiiklenici Yer Teslimi Is Akis Semasi

Talimatlar

Asansor Bakim Talimatnamesi

Elektrik Isleri Bakim Onarim Talimatnamesi

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

Kagak Akim Koruma Rélesi Test Cihazi Kullanim Talimatnamesi
Kesintisiz Gii¢ 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 iglemler 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 lsi
Universitemiz ihtiyag programina bagl olarak Daire Baskanliginca yapilacak diger kontrol teskilati
gorevlendirmeleri

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

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