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GOREV TANIMI: Teknisyen

1. KURUM iCINDEKI YERI:

Ust Makam : Rektdr, Rektdr Yardimcisi, Genel Sekreter, Daire Baskani, Sube
Miidiirt, Sef

Baglh Birimler : Kiiltiir Hizmetleri Birimi

. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Saglhk Kiltir ve Spor Daire Bagkanligina bagli Kongre ve Kiiltir Merkezinde
salonlarin ve diger birimlerin mekanik hizmetlerini yerine getirmek.

e Her tiirlii etkinlik dncesi amirlerinden aldig1 talimat dogrultusunda salonu hazir hale
getirmek.

¢ Baskanligin genel ¢alisma talimatina uymak.
e Gorev alnindaki tiim makine ve cihazlari ¢alisir durumda hazir tutmak.
e Gorev alanlariyla ilgili ihtiya¢ duyulan malzemeleri tespit ederek teminini saglamak.

e Program ve etkinlik esnasinda ses, 151k, sahne ve mikrofon diizenlemelerinde
yardimc1 olmak.

e Salonlarin lavabo, tuvalet, makyaj odasi, dinlenme odasi ve misafir odast gibi
alanlarin1 temiz, tertipli ve diizenli tutulmasini saglamak.

e Salonlardaki ve bina dahilindeki gorevi ile ilgili sistemlerin basit bakim ve
onarimlarini yapmak.

e Olusabilecek arizalar1 amirlerine haber vermek ve hizmet aksamadan bakim ve
onarimlarina nezaret etmek.

e Amirden aldig1 talimat dogrultusunda, salonda program yapilmasi i¢in diizen
kurmak.

¢ Program sonrasi salonu tekrar yeni programlara hazir etmek.

e Bahar senlikleri, mezuniyet tdrenleri, karsilama vb. organizasyon ve etkinliklerde
gorev almak.

Hazirlayan

Yiiriirliikk Onay1

Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi

Kalite Koordinator Yardimcisi

Kalite Koordinatorii
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e Program ve etkinlik sonunda konuklara verilecek plaket vb. tanitim materyallerini
hazir etmek ve konuklara takdim esnasinda yardimci olmak.

e Salonlarda bulunan her tiirlii demirbas ve sarf malzemeyi korumak ve tasarruflu
kullanmak.

e Amirlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
e Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore yardimei olmak.

e Bagli oldugu proses ile list yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

e Memur, yaptigi is ve islemlerden dolay1 Kiiltiir Hizmetleri Birimi Sube Miidiiriine,
Kiiltiir Hizmetleri Birimi Sefine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.

3. GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

a. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
b. 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu
c. 657 Sayili devlet Memurlar1 Kanunu,
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