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1. GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Yiiksekokul'un
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik islerin Miidiir
ve Miidiir Yardimcilarina kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI

2.1 Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen teknik arizalar1 gidermek, bakim onarim ¢alismalarina
katilmak ve denetlemek,

2.2.Yiksekokula ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiiciik capli
onarimlar1 yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak,

2.3.Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin onay1 ile
uygulanmasini saglamak,

2.4 .Binanin siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak,

2.5.Makine, techizat ve bina bakim onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye
yardimci olmak,

2.6.Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina goére sira ile en kisa siirede yapmak,
2.7.Binanin ekonomik kullanilmasina ve yerlesim planina katki saglamak,

2.8.Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek,

2.9.Makine ve teghizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza
etmek,

2.10.Yapilamayan igler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,

2.11.Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, ¢ay makinesi gibi cihazlart kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

2.12 Miidiir, Miidiir Yardimcilari ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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3. YETKILERI

3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

3.2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3.3. Imza yetkisine sahip olmak,

3.4. Harcama yetkisi kullanmak,

3.5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICISI
Yiksekokul Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6. ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

7. SORUMLULUK
Teknisyen, yukarida yazili olan gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

8. DAGITIM
[lgili birimlere dagitim1 yapalir.
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