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Gorevin Kisa Tanim:

Yerleske Idari Amiri (KG-SF-CB), KG-SF-CB yerleskelerindeki Bakim,
Zemin ve Giivenlik Hizmetleri Boliimlerini igeren bina yOnetiminin
yoneticisidir ve Universitenin bu kampiislerdeki binalarinin, tesislerinin ve
arazilerinin ydnetiminden sorumludur. Yerleske Idari Amiri (KG-SF-CB),
saglik, can gilivenligi ve bina yapim yonetmeligiyle uyum saglayarak ve
tamirat ve yenilemeler i¢in Oncelikler onererek gerekli bina bakim ve yer
hizmetlerinin gerceklestirilmesini koordine eder, olaganiistii durumlar icin
acil eylem planlarinin hazirlanmasi siirecini ve acil durumlarda bakim
calismalarinin tamamlanmasini yonetir. Yerleske Idari Amiri (KG-SF-CB),
Universite’nin mevcut binalar1 ve tesislerinin bakimi ve onarimi igin yillik
biitge talebinin hazirlanmasinda destek olur. Yerleske Idari Amiri (KG-SF-
CB), ayrica KG, SF, CB tesislerine giren ve ¢ikan iiriinlerin teslim siireclerini
de denetler.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Hedeflere yonelik birim prosediirleri ve yonergeleri gelistirerek, is
atamalari, diizenli ve 6zel gorevler i¢in Oncelikleri yoneterek, saha
personelinin ~ ve  giivenlik  personellerinin  faaliyetlerini
denetleyerek, istisnai ¢alismalar i¢in gereksinimleri tahmin ederek
ve acil durumlara uygun planlar gelistirerek ve yapilan isin
kalitesini ~degerlendirerek tiim Universite binalarinin  ve
zeminlerinin temiz ve giivenli bir ortam saglayacak sekilde
korunmasini saglamak.

2. Tesislerin  durumunu degerlendirerek, proje Onceliklerini
belirleyerek ve tesislerin ve zeminlerin bakim ve onarimi i¢in uzun
vadeli planlar gelistirerek, Universite binalarmm iyilestirilmesi
konusunda iist yonetime tavsiyelerde bulunur

3. Ekipmanin satin alinmasi ve yenilenmesi, egitim, personel
ihtiyaglar1 ve gerekli sozlesme hizmetleri i¢in uzun vadeli planlar
gelistirerek, zemin hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin st
yonetim tarafindan belirlenen yonergeleri karsilamasini saglamak.

4. Mevcut durumlarini ve can giivenligi ve bina yonetmeliklerine
uygunlugunu belgelemek i¢in tesis denetimlerini kullanarak tiim
Universite binalarmin ve tesislerinin durumunu degerlendirmek,
tesislerdeki giivenli olmayan kosullar i¢in diizeltici eylem
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oOnerilerinde bulunan can giivenligi gerekliliklerine iliskin mevcut
Universite tesislerinin durumu hakkinda iist yonetime tavsiyelerde
bulunmak.

Yangin alarm panelleri, acil durum aydinlatma ve ¢ikis isaretleri
i¢cin acil durum gii¢ sistemleri, duman/is1 dedektorleri ve yangin
pompalar1 gibi tiim Yangindan Korunma Sistemlerinin diizenli
olarak  kontrol edilmesini, devlet yangin standartlarini
karsilamasini ve her zaman tam olarak calisir durumda olmasini
saglayarak yanginlarin Universite binalar1 ve tesislerinin yan1 sira
Ogrencilerin, Ogretim elemanlarinin ve idari personeller igin
dogurdugu zarar potansiyelini en aza indirgemek.

Olaganiistii kosullar, bakim ve temizlik islerine duyulan ihtiyaci
ongéren ve sdzlesmeli hizmetlerin Universitenin kapasitesinin
tizerinde kullanimint iceren uygun acil durum planlarinin
hazirlanma siirecini yoneterek, kampiis i¢in giivenli bir ortamin
olusturulmasini saglamak.

Istisnai mekanik bakim c¢alismalar1 icin gereksinimleri tahmin
ederek, bu ihtiyaglara ve diger acil durumlara yanit vermek igin
uygun acil durum planlar1 gelistirerek, Universitenin iistesinden
gelebilecek  kapasitelerinin ~ 6tesinde  s6zlesmeli  hizmetler
diizenleyerek ve ilgili Universite birimlerinin normal isleyisine
donmeleri igin bakim ¢aligmalarin1  ydneterek Universite
kampiisiine saglanan mekanik hizmetlerin (yani 1sitma, sogutma,
elektrik) kesintiye ugrama olasiligin1i 6nemli Olgiide azaltir ve
teknik arizalara veya acil durumlara giiniin her saatinde miidahale
etmek.

Kullanilabilirliklerini en tist diizeye c¢ikaran ve operasyonel
durumlarin1  garanti eden tiim araclar i¢in Onleyici bakim
stratejisini yOnlendirerek, garaj tesisinin igleyisini siirdiirerek,
garajdaki mekanik personelleri yoneterek, servis araglarinin
planlamasm  gergeklestirerek,  Universite'nin ~ kapasitesinin
Otesinde ara¢ bakim hizmetlerini ihale etmek ve biitce gelistirme
ve sermaye degisimi sirasinda kullanilmak iizere arac isletim
maliyetlerinin kayitlarini tutarak, Universite tasitlarinin diizgiin
isleyisini saglamak.

Kampiis genelinde ulastirma hizmetlerini koordine ederek ve tiim
Universite etkinlikleri ve etkinlikleri igin kurulacak oturma yeri,
sahne, masa ve benzeri esyalari diizenleyerek Universite
tesislerinin, ofislerinin, mobilyalarinin ve ekipmanlarinin
durumunu korumak.

Kurum i¢i teknik ve tasarim destegi ve uzmanlik saglayarak,
ozellikle daha az onemli projelerde, Universitenin dis
danigmanlara olan bagimliligini azaltmak.
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Ust diizey yoneticilere, yapilacak sdzlesme isinin &zelliklerini
yazarak ve/veya gozden gecirerek, saygin saticilarinin bigtigi fiyat
tekliflerini analiz ederek ve (Satinalma Birimi Personeli ile
birlikte) en diisiik/en iyi teklifi belirleyerek sozlesme hizmetlerinin
satin alinmasi stirecinde nerilerde bulunmak.

Gegeklestirilen ¢alismalari inceleyerek ve projelerin siirecini takip
etme yoluyla diizeltici eylemlerin ve yenileme c¢alismalarin
yonlendirilmesini saglayarak, plan ve sartnameleri yorumlayarak
ve degisiklikleri Onererek sozlesme hizmetlerinin belirtilen
sonuclar1 karsilamasini saglamak.

Cevre yasal gerekliliklere uyum saglanmasi i¢in gerekli eylemleri
uygulamak amaciyla SirdiiriilebilirAREL Birim Ydneticisi ile
birlikte caligmak.

Nitelikli adaylar1 ise alarak, departman standartlarina gore
personel yetistirerek, ¢alisanlara kendilerinin yeteneklerine uygun
isler atayarak ve performanslarini degerlendirerek etkin ve verimli
bir kadro gelistirmek.

Personelleri malzeme ve ekipmanla ilgili giivenlik bilgileri
konusunda aydinlatarak, bu bilgileri ilan panolarina yerlestirip tim
calisanlarin dikkatine sunarak ve giivenlik bilgilerine iliskin tiim
yaym ve biiltenlerin bir dosyasini tutarak gilivenlik ve zemin
personellerin her tiirlii yaralanma veya gilivenli olmayan durumlara
maruziyetlerini azaltmak

Amirlerin malzeme ve ekipman taleplerini degerlendirerek,
gerektiginde yedek parcalart talep ederek ve malzeme ve
ekipmanin giivenli bir bolgede depolanmasini saglayarak Zemin ve
Peyzaj Isleri Birimine ait personellerin ve giivenlik personellerinin
hizmetleri yerine getirmek amaciyla gerekli ekipman ve tirlinlere
sahip olmasini saglamak.

Universite tarafindan satin alinan veya Universiteye bagislanan
miilkiin teslim alinmasi, belgelenmesi, saklanmas1 ve miiteakip
mesuliyet/zimmet durumlarina iliskin yerlesik prosediirlere
uyarak, Universite miilkiiniin fiziksel envanterine yardimci olarak
ve Ust yonetime sunulan raporlar ile mevcut miilk arasindaki
tutarsizliklar ileterek, harcanamaz Universite miilkiiniin kaybolma
veya kotiiye kullanilma potansiyelini azaltir.

Anahtarlama sistemini  yOneterek, personel, saticilar ve
yiiklenicilere anahtarlar takip ederek ve kontrol ederek, anahtar ve
anahtar degisikliklerini gdzden gegirerek ve onaylayarak,
kilit/temel verileri gilincelleyerek, tim anahtarlarin, kap1 kilidi
gdbeginin ve anahtar teslim kayitlarin1 tutarak Universitenin
giivenligini ve gilivenligini saglamaya yardimeci olur.

Uygun denetim kayitlarinin tutulmasimi saglayarak, calisan
sikayetlerini uygun sekilde ele alarak veya yonlendirerek,
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calisanlarin tatil, hastalik izni ve diger mazeret siirelerini gozden
gecirip onaylayarak ve c¢alisan performans degerlendirme
raporlarin1 hazirlayarak Zemin ve Peyzaj Isleri personeli ve
giivenlik personeli i¢in personel yonetimi hizmetlerini saglamak.

20. Universitenin ¢alisan davranislarina iliskin kural ve politikalari
hakkinda bina, zemin ve gilivenlik personele tavsiyelerde
bulunarak, ihlaller i¢in s6zlii uyar1 ve yazili kinamalarda bulunarak
ve gerektiginde iist yonetime isten ¢ikarilma konusunda onerilerde
bulunarak, calisan davranislarina iliskin Universite kural ve
politikalarin1 uygulamak.

21. Yillik operasyon biit¢esinin hazirlanmasi siirecinde yillik birim
biitgesini planlayarak, gelistirerek ve kontrol ederek ve bunun
yaninda yil boyunca birim faaliyetlerine iliskin biitge
harcamalarin1 takip ederek {iist yonetime yardimci olmak ve
fonlarin yonetimini gerceklestirmek.

22. Gerekli ve yapilan tiim bakimlar1 gésteren her bir ekipman pargasi
tizerinde dogru kayitlar tutarak, calisma durumlarini belirlemek
icin ekipmanin yerinde kontrollerini yaparak, alet ve ekipmanlarin
periyodik temizlik ve bakimini planlayarak ve denetleyerek,
elektronik test ekipmani ve mekanik araglarin bakiminda bir
Onleyici bakimi siirdiirmek.

23. Gorevlendirildigi takdirde verilen diger tiim goérev ve
sorumluluklart yerine getirerek birimin genel basarisina katkida
bulunmak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Insaat veya Proje Ydnetimi alaninda bir Onlisans derecesi veya bir Mesleki
veya Teknik Okuldan (lise iistli) mekanik, elektrik veya insaat miihendisligi
veya ilgili bir alanda teknik bir derece gereklidir.

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

Yonetim becerileri, 6zellikle problem ¢ozme ve karar verme ile organizasyon
ve denetleme becerileri gereklidir. Ust diizey sozlii ve yazili iletisim becerileri
gereklidir. Bilgisayar okuma yazarlig gereklidir.

Adaym 23 kilograma kadar olan ekipmanlari tasiyabilmesi gerekmektedir.
Igili elektrikli el aletlerini ve ekipmanlari ¢alistirabilmek ve diger personelleri
bu araclarin kullanimina iligkin egitebilmek gereklidir. Mekanik, yapisal ve
elektrik sistemlerini ve tesislerin temizlik durumunu incelemek igin tim
Universite binalarindaki merdivenler de dahil olmak iizere kampiis
igerisindeki noktalar arasinda ulagim saglamak gereklidir. Hem kapali alanda
hem agik alanda ¢alisma durumu s6z konusu olabiliri.

Kurum i¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanmmini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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