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Gorev Tanim

Teknik ve Destek Hizmetleri Birimi Miidirliigi, Atagehir Adigiizel Meslek Yiiksekokulunun bakim-
onarim, temizlik, giivenlik ve ulagim hizmetlerini yonetim sistemi ve mevzuata uygun olarak yerine
getiren birimdir.

Yiiksekokul binasinin temizlik ve hijyeninden sorumludur.

Gtivenlik personelinin gorevlerini yerine getirmesinden sorumludur.

Teknik ve Destek Hizmetleri Birimi Midiirligi, yiiksekokula ait ortak araglarin etkili ve verimli bir
sekilde kullanilmasindan birinci derecede sorumludur.

Gorev ve sorumluluklar:

Yiiksekokulun bina bakim ve onarimina iligskin kendisine yapilan taleplerin zamaninda gerceklestirilmesi
icin gerekli tedbirleri almak. Bakim ve onarim istemi islerini dncelik sirasina koymak ve yerine getirmek.
Jeneratorler, klima santralleri, 1sitma kazanlari, asansdrler vb. gibi teghizatin rutin bakimlarini yaptirmak,
denetlemek ve bakim sdzlesmelerinin yenileme donemlerini takip etmek.

Yiksekokulda disariya yaptirilan onarim ve bakimlarin kabul ve teslim islerini yapmak.

Ihtiya¢ duyulan malzemeler icin satin alma ydnergesini isletmek ve harcama yetkilisinin onayim almak.
Yiiksekokul yonetimi, acil durumlar (yangin, su ve dogalgaz kacagi, dogal afetler, elektrik arizalari-
kesintileri vb.) disinda birimden s6zel istemde bulunamaz.

Yiiksekokulun tanitim ve egitimsel etkinliklerinde teknik ve idari organizasyonu yapmak ve denetlemek.
Yiiksekokulun kaloriferlerinin en ekonomik sekilde ¢alistigindan emin olmak ve denetmek.

Her islemi mutlak surette AOS’ne girilmis bakim onarim talebine dayandirmak. Talebi e-posta hesabi
olan herkes yapabilir. Tiim islemlerde harcama yetkilisinin onay1 alinir.

Bir islem talebi aldiktan sonra talep edilen islemin aciliyet ve gerekliligini arastirmak. Talep edilen islem
gerekli ise 6nce mevcut ekibi ile iglemi sonuglandirmanin yollarini arastirmak. Bakim islemi eldeki
personelin yapabilecegi boyutlarda ise ilgili kisileri organize etmek ve tamiratt en kisa siirede
gergeklestirmek. Istenen tamiratin gergeklesip gerceklesmedigini bizzat kontrol etmek. Talepte bulunan
kisi sistemden iglemin tamamlanip tamamlanmadigini ve ne asamada oldugunu takip edebilir.

Bakim islemi eldeki personelin yapamayacagi boyutlarda ise igin nitelik ve geregine gore bir piyasa
aragtirmasi yapmak ve degerlendirme sonucunda vardiklari karari harcama yetkilisine sunmak ve
gerekiyorsa ihale siireglerini baglatmak.

Giivenlik personeli vardiyalari, hizmet alinan girket tarafindan Teknik ve Destek Hizmetleri Birimi
Miidiirliigiine aylik olarak bildirilir. Bu vardiyalara denk gelen 6zel giinlerde personelin yemek vb.
ihtiyaglarini organize etmek ve saglamak.

Gerekli durumlarda diger idari birimleri desteklemek.

Yiiksekokul Midiirliigii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Bakim-onarim gorevlilerinin gorev ve sorumluluklari

Belirli araliklarla yiiksekokulun donanimsal (su akintisi, sensorlerin ¢alisip ¢alismadigi v.b.) kontroliinii
yapmak.
Teknik ve Destek Hizmetleri Birimi Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Temizlik gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar:

Teknik ve Destek Hizmetleri Birimi Miidiiriiniin kendisine verdigi ig takvimine uygun hareket etmek.
Sorumlu oldugu katlarda bulunmak, diizenli olarak temizlik kontrolii yapmak ve yerleri temizlemek.
Kendi hijyen ve temizligine dikkat etmek.

Gereken temizlik malzemelerini bitmeden temin etmek, malzemelerin dogru ve yeterli miktarlarda
kullanilmasini saglamak.

Ortak alanlarda temizlik esyalarini birakmamak.

Yangin merdiveni bosluklarindaki temizlik malzemelerini yolu kapamayacak sekilde birakmak.
Copleri 6grenci giris-¢ikis saatlerinde ¢ikarmamak.

Tuvalet kagidi, kagit havlu ve s1vi sabunlari yerlestirmek. Bitenlerin yerine yenisini getirmek.

Giin i¢inde diizenli araliklarla sorumlu oldugu katlarin tuvaletlerini temizlemek.

Kullanilmayacak malzemeleri 6gretim gorevlilerine danisarak ¢ope atmak.
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Tek tip kiyafet uygulamasina uymak. Erkek temizlik personeli lacivert 6nliik, bayan temizlik personeli
beyaz dnliik ve beyaz bone giyer. Temizlik personelinin kiyafetlerinde eksiklik, yirtik, leke vb. varsa konu
Teknik ve Destek Hizmetleri Birimi Midiirligiine iletilir ve temini Teknik ve Destek Hizmetleri Birimi
Midiirliigliniin sorumlulugundadir.

Temizlik malzemesi gerektigi durumlarda ihtiyacini1 Teknik ve Destek Hizmetleri Birimi Miidiirliigiine
bildirmek ve ilgili Miidiirliigiin AOS’nden satin alma talebinde bulunmasini saglamak.

Teknik ve Destek Hizmetleri Birimi Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Giivenlik gorevlilerinin gorev ve sorumluluklari

Yiiksekokulla ilisigi kesilen personel ziyarete gelirse, ziyaretci uygulamasi yapmak.

Aksam vardiya degisiminde tiim binay1 dolagmak; agik pencereleri, 1siklar1 ve bilgisayarlar1 kapatmak.
Gelen ziyaretgilerin ilk gilivenlik gorevlileri ile muhatap olacagi ve kurum hakkinda bir fikir edinecegi
bilinci i¢inde hareket ederek daima giiler yiizlii, yardime1 ve saygili olmak.

Acil durum telefonlarini muhakkak giivenlik kuliibesinde bulundurmak.

Binaya ait tim anahtarlara gerektiginde ulasmak. Binaya ait tiim anahtarlar Teknik ve Destek Hizmetleri
Birimi Miidiiriiniin odasinda bulunur.

Tek tip kiyafet uygulamasina uymak.

Ogrenci ve personel ile iliskilerinin simirin1 bilmek ve bu dogrultuda davranmak. Kimse ile sozlii
tartigmaya girmemek. Sorunlarin1 Teknik ve Destek Hizmetleri Birimi Midiiriine iletmek.

Yiiksekokula giris ¢ikislarda tiim personel ve 6grencilerin turnikeden ge¢mesini saglamak, VIP turnikeyi
kullandirtmamak. VIP turnike sadece VIP misafirler icin kullanilir. VIP misafirlerin kimler oldugu
Yiiksekokul Miidiirliigi tarafindan belirlenir ve bildirilir.

Kartin1 unutan akademik ve idari personelin sistemden kontroliinii yapmak, sistemde kayitli personelin
girisine izin vermek ve ziyaret¢i giris defterine girig-¢ikis saatlerini kayit etmek.

Ziyaretcilerden bir kimlik kart1 alarak yerine misafir kart1 vermek, Ziyaret¢i Giris Defterine kayit etmek
ve Danigmaya yonlendirmek. Cikista misafir kartin1 iade ederek gilivenlige biraktigi kimlik kartini
vermek.

Mevcut akademik ve idari personelin mesai saatleri disinda okulda bulunmak istemesi durumunda,
Miidiirin/Yiiksekokul Sekreterinin izni olmadan binaya almamak.

Yiiksekokul personelinin kisisel iglerini yapmamak.

Yiiksekokul girig-¢ikis saatlerinde giivenlik gorev yerinden kesinlikle ayrilmamak.

Yiiksekokula kurumla ilgili gelen ve imza atilmasi gereken her tiir evragi teslim almamak, ilgili kisiyi
gerekli dagilimi yapmasi i¢in Danigmaya yonlendirmek.

Teknik ve Destek Hizmetleri Birimi Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Ulasim gorevlisinin (Danisma Birimi) gorev ve sorumluluklari

a) Damigma Birimi

Araglarin efektif kullanilmasina, islemlerin aciliyetine ya da Onemine gore diizenleme yapmak.
Karisiklig1 6nlemek i¢in aract birine verirken nereye gidecegi, yaklagik ne zaman donecegi ve gitme
amaci bilgisini muhakkak almak ve kaydini tutmak. Araci talep eden kisi ve aracin siirliclisii Danigma
Birimine aracin geri geldigine dair bilgi verir. Danigma birimi bu siiregte gorev emir formunu
doldurur/doldurtur ve arsivlemesini yapar.

Kurum araglarinin kisisel igler i¢in kullanilmasini engellemek.

Arag talebini herkes e-posta ile yapar. Sozel talepler dikkate alinmaz. idari personel talep e-postasini
Danigma Birimi Sorumlusuna ve Teknik ve Destek Hizmetleri Birimi Mudiiriine atarken bilgi kismina
Idari Danisman, Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiiriinii koyar. Akademik personel talep e-
postasini Danigma Birimi Sorumlusuna ve Teknik ve Destek Hizmetleri Birimi Miidiiriine atarken bilgi
kismina Miidiir Yardimcisi, Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiirtinii koyar. Taleplerin ¢akismasi
durumunda kimin araci kullanacagina Teknik ve Destek Hizmetleri Birimi Miidiirii; Yiiksekokul Miidiirt,
Yiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcisinin da gorisiinii alarak karar verir ve Damigma Birimi
Sorumlusunu bilgilendirir.
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b) Arac Siiriiciileri

e Sadece Danigsma Birimi tarafindan gelen taleplere hizmet vermek. Bunun haricinde talep olursa, kisiyi
Teknik ve Destek Hizmetleri Birimi Miidiirii ya da Danigsma Birimine yonlendirmek.

Araci giivenli ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.

Aracin gerekli bakim, kis lastigi degisimi, muayene vb. islemlerini takip etmek ve gergeklestirmek.
Kendi hijyen ve temizligine dikkat etmek.
Teknik ve Destek Hizmetleri Birimi Midiiriiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Teknik ve Destek Hizmetleri Birimi Personeli, performans degerlendirmelerinde yukarida belirtilen tiim

gorev ve sorumluluklarin kriter olarak degerlendirilecegi bilgisine sahiptir.

Bu gorev tanmimi; Atasehir Adigiizel Meslek Yiiksekokulu Kalite Giivencesi Yonergesi geregince i¢ kontrol

sisteminin olugturulmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi amaciyla hazirlanmustir.




