<>

BASKENT UNIVERSITESI
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5.3.KURUMSAL GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

TEKNiIK PERSONEL iS TANIMI

Gorevin Adr: Teknik Personel

Gorevin Kapsami: Mihendislik Fakultesi

Gorevi:

1.

Mevcut potansiyelinin timind kullanarak Laboratuvar isleyis Prosediri (MF-F-PRS 04)

amaclarina ulagsmaya calismak,

2. Laboratuvar isleyis Prosediriinin uygulama alaninda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,
3. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin laboratuvarlardan sorumlu 6gretim
elemaninin talep ettigi bilgileri vermek,
4. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, bulunduklari yer, bakim-onarim ve yapilan
degisikliklere ait kayitlarini tutmak,
5. Laboratuvar sorumlusuna laboratuvar ve ekipmanlarda karsilagilan aksaklk ve
eksiklikleri yazili olarak bildirmek,
6. Ekipmanlarin &zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler icin laboratuvar
sorumlusundan onay alarak bunlari yapmak veya yaptirmak,
7. Donanim birimlerinin verimli galismasini saglamak i¢in uygun donanimi segmek,
8. Bilgisayara kurulacak ilgili yazilimlari belirlemek ve gerekli guncellemeleri yaparak
yuklemek,
9. Bilgisayarlarin bilgi islem merkezi ile olan ag baglantilarinin yapiimasini saglamak,
10. Bilgisayar terminallerini ag Uzerinde sisteme tanitmak ve kullanima hazir hale getirmek,
11. Ag guvenliginin saglanmasi i¢in gerekli dnlemleri almak,
12. internet baglanti ayarlarini yapmak,
13. Bilgisayar donanim ve yazilimlarinin yanhs kullanimina kargi 6nlem almak,
14. Akademik, idari personel ve 6grencilere teknik konularda yardim etmek,
15. Konferans ve toplantilarda gerekli malzemeyi ve ses dizenini saglamak,
16. Faaliyetlerin gerektirdigi her turld hazirliklari yapmak, arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanmak,
17. Ofis ve siniflardaki her turll teknik arizayi (bilgisayar, fotokopi makinasi, yazici, tarayici,
vb.) gidermek, giderilmesini saglamak,
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Alanindaki gelismeleri takip etmek ve yenilikleri uygulamak,

Fakdlte ile ilgili diger islerde fakllte ¢alisanlarina destek olmak.

Ekipmanlarin &6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler icin laboratuvar
sorumlusundan onay alarak bunlari yapmak veya yaptirmak,

Laboratuvar sorumlusuna laboratuvar ve ekipmanlarda Kkarsilasilan aksaklik ve
eksiklikleri yazih olarak bildirmek,

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyapi bakim ve temizligini periyodik olarak

yaptirmak.

Dikkat Edilecek Hususlar :

Kiyafetine ve ofisdeki ses tonuna 6zen gosterir.

2. Sabah 08.50-17:00 arasi mesai saatlerine uymakla yukimladur.

3. Fakilte sekreterligine bagli ¢alisir, Dekanin da bilgisi olmak kaydiyla izinlerini fakllte
sekreterliginden alir.
4. izinli oldugu siirece yerine bakacak personelin is takibini sorunsuz yapabilmesi igin
gereken hazirliklari yapar.
5. Ogrenciler ve 6gretim elemanlari ile higbir sekilde tartismaya girmez.
6. Surekli sevecen ve guleryuzludur.
Sorumluluk: -
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