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DESTEK HiZMETLER BiRiMi GOREV VE SORUMLULUKLAR

GOREVLER:

¢ Bina ve mintika temizligi ile sinif i¢i donanimin durumunu giinliik olarak kontrol etmek.

o Diger birimler ile bakim/onarim/¢evre diizenlemeleri/teknik isler vb. islerle ilgili yazismalar1 yapmak.

o Yiiksekokul binalar igerisinde olusan teknik arizalarin ariza kayit islemlerini yaparak arizanin giderilmesi siirecini takip
etmek.

o Akademik Takvimde belirlenen SBS ve final sinavinda ve idare tarafindan belirlenen sinav takvimine gére mid-termlerde
Yiiksekokul i¢inde yapilan siavlarda siniflarin sinav diizeni almasini saglamak.

o Yiiksekokulumuz biinyesinde is¢i kadrosunda ¢alisan personelin puantajlarini olusturarak her aym son is giiniinde Personel
Maas Isleri’ne bildirmek.

e Destek Hizmetleri Sube Midirliigiinden gelen denklestirme/gérevlendirme yazilarina istinaden ilgili  personele
gorevlendirmenin tebligini yapmak.

¢ Yiiksekokul binalari igerisindeki tesisat arizalarina miidahale ederek sorunu gidermek.

e Ustlerinin verdigi is ve gdrev tanimina uygun diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUKLAR:

e Birimdeki gorevlerini diizenli ve dogru olarak zamaninda gergeklestirmek.

e Birim temel faaliyetlerini ilgili yasal mevzuatlar ¢ergevesinde gerceklestirmek.

e Birim iginde etkin ve UBYS iizerinde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek. Enerji tiiketen tesisat ve
ekipmanlarda 1sitma/sogutma, havalandirma, su vb. nin gereksiz kullanimini engellemek.

o Enerji konusunda yasal yonetmeliklere ve IYTE enerji politikalarina uygun hareket etmek.

e Enerji performansini siirekli olarak iyilestirmek i¢in goriis ve dnerilerde bulunmak.



