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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ada : | Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg

Alt Birim Ad: : | Bina Destek Hizmet Birimi

Tanim Yapilacak Unvan : | Teknisyen (Bina Destek Hizmet Birim sorumlusu)

Bagh bulundugu Unvan Daire Baskam / idari isler Miidiirii

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1. Birimi besleyen elektrik panolarin, aydinlatma ve priz tesisatinin onarim ve bakimlarim yapar.

2. 1130 KVA Jeneratoriin isletmesi, 60 KVA Kesintisiz gii¢ kaynagi UPS sistemini, akii grubunu kontrol
eder, periyodik bakiminda ilgili firmaya eslik eder.

3. Cati1 ve oluk 1sitma sisteminin kontrol ve bakimini yapar.

4. Telefon Santrali, Telefon makinasi, telefon hat ve telefon kablolarinin arizalarini giderir.

5. Asansorlerin aksaklik ve arizalar tespit ederek, bakim yapan firmaya ve ilgili yerlere bildirir, yapilan
aylik periyodik bakiminda ilgili firmaya eslik eder.

6. Klima santrallerinin otomasyon ayarlar1 yaparak hizmete sokar. Giinliik Klima santralleri, (chiller)
sogutma grubu, sirkiilasyon pompalari, fan coil sistemine ait vanalari, damper motorlari, fan
rulmanlari, pompa rulmanlarinin ve ekipmanlarin kontrollerini yapmak ve sistemi siirekli faal
durumda olmasini saglamak, olusan bakim, ariza durumlarina gére miidahalesinin yapilmasini saglar.
Klima santralleri, (chiller) sogutma grubu, fan coil ve mekanik sistemler sezonluk bakimlarin
yapilmasina nezaret eder.

7. Kis sezonunda, Kazan ve Briilor otomasyonun ayarini yapar, Dogalgaz kazan 1sitma sistemini devreye
alip giinliik, Briilér, Kazan, Ekopanel, hidrofor, sirkiilasyon pompalar1 ve tesisat basincim kontrol
eder, arizal1 pozisyonda ise giderir, basit bakim ve onarimlarim yapar, kendisinin gideremedigi
arizalar1 giderilmek {izere ilgili yerlere bildirir.

8. Yangin Algilama alarm otomasyon sistemlerinin aktif olarak ¢aligmasim kontrol eder, yangin kontrol
{initesine bagh bulunan Detektér, Buton, Siren, Kontrol Modiilii ve Yangin Kapi manyetik salterin
calisir durumda olmasini saglar ve arizalarin giderilmesi igin girisimlerde bulunur. Bakimlarimn
yapilmasina firmaya refakat eder.

9. Yangn tiiplerinin donemsel kontroliinii yapmak ve siirekli ¢alisir durumda bulunmasini saglar.

10. Kiitiiphane kapali devre Kitap giivenligi Alarm Sistemi, Ilgme Su aritma Sistemi, su yumusatma
sistemini giinliik kontroliinii yapar ve yapilan periyodik bakiminda ilgili firmaya eslik eder.

11. Bina Kapi, cam ve pencerelerde olusan mekanik arizalar tespit ederek kendisinin gideremedigi
arizalar tamirati i¢in gerekli yerlere bilgi verir.

12. Is giivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanr.

13. Gorev alanlaniyla ilgili ihtiyag duyulan sarf ve demirbas malzemelerin belirler, istegini yapar,
sartnamesini yazar.

14. idarenin 6ngordiigii gorev ve meslegi ile ilgili olarak verecegi diger isleri ve iglemleri, eksiksiz,

isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirir
| Sahip Oldugu Yetkiler;
Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdurrahman YILPTRI

Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan

Imza ﬂ o imza

M ) ——— '
f Bayfal/2
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gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

o

1. Birimin sorumlu oldugu Gérev ve Isler Formu’nda tanimlanmis gérev ve sorumluluklar:

2. Birimindeki personelin devam ve galigmalarini izlemek, hastalik, rapor, dogum gibi nedenlerle
goérevinden ayrilan personelin yerine bir Bagkasim gérevlendirmek.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanabilmek.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Konusu hakkinda teknik bilgi ve beceri sahibi olmak
2. Konusu hakkinda yeterli mevzuat bilgisine sahip olmak

9. [htiyag planlama

10. Kiigiik Onarim Bilgisi

11. Malzeme Ihtiya¢ Planlamasi

12. Stok Yonetimi

13. Teknik Rapor Hazirlayabilme

14. Teknik sartname hazirlama bilgisi.
15. Veri Toplama

16. Veri Yonetimi

17. Yatirim Programi Hazirlama

18. Yeni sistem devreye alma.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (ozme, Sorumluluk Alanlary 2
1. Amaglara ve Hedeflere Baghlik
2. Isbirligine agiklik
3. Kamu kaynagin etkili ve verimli kullanma
4. Siireglere Dikkat
5. Arastirma Teknikler
6. Arizay1 Tespit etme ve Giderme
7. Bakim ve onarim Kontrol Bilgisi
8. Etkin Hedef Belirleme

Diger Girev ve isler ile Tiskisi:

1. Daire baskanlig ile raporlama iliskisi
2. Baskanligin diger alt birimleri ile isbirligi iliskisi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdurrahman YILDIRIM
Unvan : Bilgigayar Isletmeni Unvan : ska
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