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Astlar I¢ Hizmetleri Sorumlusu

Bu gérev tanimi formu; _

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritidlmesi
amaciyla bulunmus oldudgu birimde go6revini ilgilendiren tim konularda gerekli tim

faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla calismalari
yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Elektrik, su, internet, isitma-sogutma, jeneratér, asansoér, giic kaynadi, sivil savunma,
dogalgaz, tefrisat, mefrusat, diger tesisat, arizalar, bakim-onarim, teknik alan vb. destek
hizmetleri islerinin yuritilmesini saglamak.

2. Binanin isitma ve sogutmasinin saglanmasi

3. Isinma (kalorifer dairesi) sogutma, su, sihhi tesisat, asansoér, makine teghizat bakimi ve
onariminin saglanmasi

4. Aydinlatma (bina igi ve gevresi) arizalarinin giderilmesi ve bakimlarinin yapilmasinin
saglanmasi

5. Bina igi ve cevre guvenligi icin gerekli 6nlemlerin alinmasi, kontroll ve koordinesi.

6. Haberlesme (telefon, faks) ulasim (arag) temini ve koordinesi

7. Binada yangina karsi kullanilacak malzemenin temini takibi ve koordinesi

8. Bina kapi anahtarlarinin tertibi ve muhafazasi

9. Sorumlusu oldugu birimdeki galismalari etmek, denetimini yapmak, aksakliklar varsa

dizeltmek

10. Sorumlusu oldugu Fakiltede yer alan birimler arasindaki koordinasyonu saglamak ve
organize etmek

11.Sorumlu oldugu birimde, ihtiyac duyulan arag-gerec ve her tirli materyali yonetime
bildirmek

12. Hiyerarsik yapi icerisinde kendisine bagh birimlerin is ve islemlerini takip etmek.

13. Fakiltenin i¢c hizmetleri ilgili olarak, teknik isleri, ulasim ve glvenlik hizmetlerinin
ylritilmesinde biliroya bagli birimlerde islerin zamaninda ve dogru olarak yapildigini
kontrol etmek.

14. Destek hizmetleri personeli ile ilgili koordinasyonu gerceklestirmek.

15. Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar gercevesinde yardimci
olmak,

16.Tum faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gdérev
yapmak

17.Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani icerisinde gerceklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek,

18. Hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

19. Amirin verecedi diger gorevleri yapmak.

20. Sorunlar ve ¢d6zim yollariyla ilgili Fakllte Yonetimi ile ortaklasa hareket etmek.

21.1darece verilecek ilgili diger yazili ve sozlii gérevleri yerine getirmek.

22. Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

23.Yapacadi is ve islemlerde, kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir bigimde
kullanmaktir.



Dok.Kodu ZF-GT-20

SELCUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 27.06.2022

ZIRAAT FAKULTESI Revizyon No | 00

SELCUK UNIVERSITESI
ZiRAAT FAKULTESI

Rev.Tarihi 00.00.202.

IDARI ISLER MUDURU GOREYV TANIMI Sayfa No 2

24. Bagh oldugu Ust yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle
ilgili yeni gérev ve sorumluluklari yerine getirilmesini saglamak. _

25. Kendisine teblig edilen Is Glvenligi Talimati ve Taahhiitnamesinde belirtilen Is Saglhgi
ve Guvenligi kurallarina gerekli tedbirleri alarak harfiyen uymak, talimatlara uygun
davranmamasi sonucu meydana gelecek olumsuzluklarda sorumlulugun kendisine ait
olacagini bilmek.

26.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakllte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin, Verilecek gorevi ylritecek bilgi ve
beceriye sahip olmak.

Sorumlulugu
Idari Isler Midurl, yukarida yazili olan biitin bu gérevleri kanunlara veyénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza Kontrol Eden-imza Onaylayan-imza
[SG-Kalite Birimi Fakiilte Sekreteri Dekan
Cihad YIGIiT Emrecan ERDEM Prof. Dr. Sait GEZGIN
TEBELLUG EDEN-imza TEBLIiG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi burada | Adi Soyadi:Emrecan ERDEM
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih: .../ .../202...
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