
 

 

AKADEMİK ŞUBE BİRİM PERSONELİ GÖREV TANIM FORMU 

 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yapı İşleri ve Teknik Dairesi Başkanlığı/ Bakım Onarım Şube 

Müdürlüğü 

STATÜSÜ İdari Personel 

GÖREVİ Bakım Onarım Şube Müdürlüğü   

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ 

Şube Müdürü/Daire Başkanı/Genel Sekreter/Rektör 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

 

Üniversitemizin mevcutta bulunan bina ve tesislerinin onarım dönüşüm ve bakımlarını  planlamak 

yapmak veya yaptırmaktır. 

1-Mevcut bina ve tesislerin bakım ve onarım ihtiyaçlarını üniversitemiz birimlerinden gelen talepler 

doğrultusunda tespit etmek. 

2-Kampusların içme ve sulama suyu şebekeleri ve kuyularının, su depolarının temizlenmesi, bakımı, 

klorlama sisteminin kurulması ve bakımı, kanalizasyon, orta gerilim, alçak gerilim elektrik 

şebekelerinin, trafo merkezlerinin, jeneratörlerin, asansörlerin, klima havalandırma santrallerinin, 

haberleşme altyapısının kesintisiz işletilmesini sağlamak, bakım ve onarımları ile ilgili teknik 

dokümanları ve belgeleri hazırlamak/hazırlatmak. 

3-Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir şekilde yerine getirilmesi için insan ve malzeme gibi 

mevcut kaynakların en uygun, en verimli şekilde kullanılmasını sağlamak. 

4-Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve doğrudan yönetilen faaliyetlere ilişkin olarak yönetim 

düzeyinde genel politikalar ve grup politikaları ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta daire 

başkanına önerilerde bulunmak. 

5-Yatırım programında muhtelif işler projesinin Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı uhdesinde 

olan büyük onarımlara ilişkin yıllık çalışma programlarını ilgili birimlerle işbirliği yaparak 

hazırlamak. 

6-Personelin eğitim ihtiyacını tespit etmek, sorumluluklarını yerine getirebilmeleri için gerekli bilgi 

ve donanım ile donatılmalarını sağlamak, iş yaparken 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ile 

ilgili hükümleri uygulamak/ uygulatmak, çalışanların SGK ile ilgili işlemlerini takip etmek. 

7-Birimler arası görev dağılımındaki yönlendirmeyi yapmak, Bakım Onarım Şube Müdürlüğü 

organları ve personeli aralarında koordinasyonu sağlamak. 

8-Bakım Onarım Şube Müdürlüğüne havale edilen iş ve evrakların ilgili personele havalesini yapmak, 

cevap yazılarının hazırlanmasını, günlük işlerin imza takibinin yapılmasını ve sonuçlandırılmasını 

sağlamak. 

9-Bakım Onarım Şube Müdürlüğünün büyük onarımlar için gerekli ödenek ihtiyacını belirlemek, 

gerekiyorsa ek ödenek talep etmek. 

10-Yapımı tamamlanan onarım işleri ile ilgili istatistikî bilgileri tutmak, güncellemek ve raporlarını 

hazırlamak/hazırlatmak. 

11-Bağlı birimlerin faaliyetlerini denetlemek. 

12-Başkan ve Birim amiri tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

 
   

 

 


