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Yardımcı Hizmetli 

Mekanik İmalat ve Bakım Onarım Şube Müdürlüğü 

Temel İş ve 

Sorumluluklar: 

 Üniversitemiz yerleşkeleri ve diğer sorumlu olduğumuz alanlara ait kapalı alanlarda; 

•Binaların rutin kontrolü, bakım onarımlarının yapılması, 

•Kapı, menteşe, kilit vb. arızaların tamirinin yapılması ve/veya yaptırılması. 

•Diğer bina içi inşaat bakım onarım, montaj, demontaj işlerinin yapılması ve/veya yaptırılması. 

 Üniversitemiz yerleşkeleri ve diğer sorumlu olduğumuz alanlara ait açık alanlarda; 

•Çevre düzenlemesi, park, bahçe işlerine ait mekanik bakım, onarımlarının yapılması ve/veya 

yaptırılması. 

 Atölye işlerinin sağlıklı ve düzenli çalışması ile ilgili; 

•Atölyeyi temiz, düzenli tutmak. 

•Görevi ile ilgili arıza vb. tüm acil durumlara sağlıklı ve zamanında müdahale için ilgili tüm kamu 

kurum ve kuruluşları ile gerekli irtibatı sağlamak, olası arızaları amir başta olmak üzere güvenlik ve 

diğer ilgililere ivedilikle bildirmek, 

•Gerektiğinde Daire Başkanlığımız bünyesindeki Şube Müdürlüklerine destek vermek, 

•İş Güvenliği kapsamında ilk yardım ile ilgili görev ve sorumluluklarını yerine getirmek, 

•İş Sağlığı ve Güvenliği mevzuatının gereğini yerine getirmek, 

•Üst Yönetim ve Daire Başkanlığımızca verilecek diğer görevleri yerine getirmek, 

•Başkanlığımız kalite politikası kapsamında hazırlanan ve internet sitesinde yayınlanan iş akışı, 

talimatnameler ve formlara göre iş ve işlemleri yerine getirmek, 

•Unvanının gerektirdiği yetkiler çerçevesinde sorumlu olduğu iş ve işlemleri kanun ve diğer mevzuat 

düzenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.  

•Hizmet binaları, idari binalar ve sosyal tesislerde görev alanı içerisinde bulunan demirbaş ve tesisatı 

her an hizmete hazır halde bulundurmak ve arızalandığında bakımını sağlamak. 

•Yaptığı iş ve işlemlerle ilgili olarak birim amirine düzenli bilgi vermek. 

•Meslek alanına giren konularda teknolojik gelişmeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptırılacak 

tesislerin verimli ve ekonomik kullanımına ilişkin gelişmeleri uygulamak. 

•Meslek alanına giren konular ile ilgili yasa yönetmelik ve meslek ahlak ve kurallarına uygun hizmet 

üretmek veya üretilmesini sağlamak. 

•Depo düzeninin sağlanması, tüm çalışanların ortak sorumluluğudur. Depo düzeni ve sorumluluk 

talimatnamesinde belirtilen kurallar iş verimliliğini artıracak ve daha güvenli bir çalışma ortamı 

oluşturacak olup; bu kurallara uymak zorunludur. 

•Başkanlığımızda çalışan personelinin web sitesinde yayınlanacak olan prosedürler, prosesler, 

talimatlar, görev tanımları, formlar, listeler, planlar, organize şemalar, iş akış şemaları, kılavuz, 

raporlar, politikalar, standartlar, dış kaynaklı dokümanlar, risk analiz süreçleri ve tablolara göre iş ve 

işlem yapılmasından sorumludur. 

Devam Eden 

Projeler: 

 

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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