
 

 

       EDEBİYAT FAKÜLTESİ 

 BİRİM GÖREV TANIMI 

Birim Adı Edebiyat Fakültesi 

Alt Birim Adı Teknik İşler Birimi 

Görev Amacı Fakülte binalarındaki elektrik, su, ısıtma, mekanik ve diğer teknik sistemlerin sürekli, güvenli 

ve verimli şekilde çalışmasını sağlamak; gerekli bakım, onarım ve teknik destek hizmetlerini 

yürütmek. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Temel İş ve Sorumluluklar 

• Fakülteye ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kalorifer, kapı, kilit, pencere ve 
benzeri donanımlarla ilgili küçük ölçekli bakım ve onarım işlerini yapmak; yapılamayan 
arızaları ilgili birimlere bildirerek giderilmesini sağlamak. 
• Eğitim-öğretim ve idari faaliyetlerin aksamaması için teknik sistemlerin (elektrik, su, 
ısıtma, jeneratör vb.) düzenli olarak çalışır durumda olmasını sağlamak. 
• Gereken malzeme ve yedek parçaları belirlemek, temin sürecine katkı sağlamak, 
teslim alınan malzemelerin kontrolünü yapmak ve uygun şekilde stoklanmasını 
sağlamak. 
• Sorumluluğundaki alet, ekipman ve makinelerin bakımını düzenli yapmak, emniyetli 
ve verimli şekilde kullanılmasını sağlamak. 
• Fakülte binalarının teknik güvenliğiyle ilgili riskli alanların (elektrik panosu, trafo, 
kazan dairesi vb.) güvenliğini sağlamak, yetkisiz kişilerin girişini önlemek. 
• Teknik altyapıya ilişkin kroki, şema ve bakım kayıtlarını düzenli olarak güncel tutmak. 
• Bozulan veya ekonomik ömrünü tamamlamış cihazların yenilenmesi konusunda 
amirlerine bilgi vermek. 
• Fakülte genelinde yapılacak teknik çalışmalar ve bakım işlemlerinde diğer birimlerle 
koordineli çalışmak. 
• Çalışma alanlarında iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uymak, can ve mal güvenliğini 
tehlikeye düşürecek durumlarda gerekli önlemleri almak. 
• Fakülte etik kurallarına uymak ve kaynakların ekonomik, verimli şekilde 
kullanılmasını sağlamak. 
• Amirleri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

 

 

Görevi İle İlgili Mevzuatlar 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

 4734 ve 4735 sayılı Kamu İhale Mevzuatı 

 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
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