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Birim Adi : Seydisehir Ahmet Cengiz Miihendislik Fakultesi

Gorev Adi : TEKNIKER

Sorumluluk Belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

Alani : sorumludur.

Gorev Tanimi : Necmettin Erbakan Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkelere uygun olarak; Fakiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin ytritilmesiigin
planlanmis gérevler

Alt Birim :

Gorev/is Unvani : Gorev

Birim Yetkilisi : FAKULTE SEKRETERI

Gorev Devri :

Sorumlu Personel :

TEMEL i$ VE SORUMLULUK

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
1. Ogrenim ya da meslegiyle ilgili olarak, planlanmis, projelendirilmis imar ve montaj islerini
ylriatmek veya yuritilmesini izlemek, bu isleri mevcut sartnamesine veya sorumlu
miihendisin direktiflerine uygun olarak yapmak.
2. Mevcut alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak,
gerektiginde bunlari fiilen kullanmak.
3. Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarini hazirlanarak.
4. Verilen talimat geregince miihendislik isleriyle ilgili krokiler ve planlar gizmek.
5. Maliyet, malzeme hesaplari ve gesitleri yapmak, is programlarinin hazirlanmasinda
miihendise yardim etmek.
6. Etlt, arastirma, 6lgcme, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve benzeri
islemleri yapmak.
7. Amirlerince verilecek diger gérevleri yapmak.
8. Gorev alani ve calisma ortaminda iSG’ne yénelik tedbir ve kurallara uyar.
9. Gorev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar.
10.Gorevlerinden dolayi Amirlerine karsi sorumludur
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GOREV YETKILERI

*  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

BiLGi GEREKSINIMLERI

*  Fakiltedeki teknik isleri ilgilendiren tim konularda gerekli faaliyetleri ve bakim—onarim
¢alismalarini yapmak.

* Fakiiltede meydana gelen arizalari gidermek ve kicik onarimlari yapmak.

*  Fakdlte icindeki temizlik islerini organize etmek ve saglikh bir sekilde ylratilmesini saglamak
ve bu konuda Fakiilte Sekreterini bilgilendirmek.

*  Fakilte icinde tamirati gerektiren isleri, laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve
eksiklikleri yazili olarak Dekanliga bildirmek ve tamiratin yapilmasini saglamak.

* Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler icin onay almak, bunlari
yapmak veya yaptirmak.

* Fakiltede meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, insaat, makine ve techizatlarda meydana
gelen arizalarin bakim -onarimini yapmak ve bu islemleri takip etmek.

* Derslik, laboratuvar, toplanti salonu, konferans salonundaki bilgisayar, projeksiyon ve optik
okuyucu cihazlarinin egitim—6gretime hazir tutulmasini saglamak ve bakimlarini yapmak.

* Tim akademik ve idari personelin streg icerisinde karsilastigi bilgisayar kullanimi ile ilgili anlik
sikayetleri coziimlemek.

* Akademik ve idari personelin bilgisayar, yazici ve tarayicilarinin bakimlarini yapmak.

* Asansorlerin ve jeneratoriin ¢alisir durumda olmasini saglamak ve kontrol etmek.

* Siniflarda kullanilan projeksiyon cihazi, projeksiyon perdesi, klima, mikrofon gibi cihazlarin ve
kumandalarinin 6diing alma ve verme islemlerinin takibini yapmak.

* Laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin teknik konularda talep ettigi bilgileri vermek.

* Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda, laboratuvardan sorumlu 6gretim
elemanina yardimci olmak.

*  Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyapi bakim ve cihaz temizligini periyodik olarak yapmak.

« Ogrencilere teknik konularda yardim etmek.

*  Yanlis kullanimlara karsi koruma saglamak.

* Ariza giderilemiyorsa raporlamak, ilgili yerlere bildirmek ve ilgili daire baskanligindan yardim
talep edilmesini saglamak.

* Zaman igerisinde ariza yapma ihtimali olan bazi bilgisayar parcalarinda yedekleme
gerektiginden (bltgenin elverdigi durumlarda), bu parcalara ait 6zelliklerin tespit edilerek
alimi yapacak birime bilgi vermek.
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*  Glvenlik kameralari, duyuru sistemi ve otomasyon sistemleri ile ilgili is ve islemleri ylritmek.

*  Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere
ait 38 kayitlarini tutmak.

* Laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri Faktilte Dekanligina yazili
olarak bildirmek.

*  Fotokopi ve baski makinalarini kullanma, cihazlarin kullanimina yonelik her tirli ihtiyaglari
tespit etmek ve planlamak.

*  Mevcut potansiyelinin timini kullanarak egitim-6gretim hizmetlerinin aksamadan
ylritilmesine yardimci olmak.

* Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

*  Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

* Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

*  Kendi sorumlulugunda olan biro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

*  Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

* Tekniker/Teknisyen, yaptgi is/islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur

BECERi GEREKSINIMLERI

*  Pratik ¢6zim Uretebilen.

*  Dikkatli.

* Ddrast.

* Duzenli ve disiplinli calisabilen.
* El becerisi gelismis.

* Teknik beceriye sahip.

*  Tedbirli.

*  Guvenilir.
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