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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adi Teknik Hizmetler Birimi
KURUM
BILGILERI Amir ve Ust Amirler Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakiilte
Sekreteri
Gorev Devri Bilgi islem Personeli

Gorev Amaci:

Nigde Omer Halisdemir Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Y&netimi tarafindan belirlenen “Misyon, Vizyon, Amag
ve Ilkelere” ve Saglkta Kalite Standartlar1 Agiz Dis Saghg Hastanesi (ADSH) geregi fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, fakiilte tarafindan tanimlanan
gorevlerini eksiksiz yerine getirmek.
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Fakiiltedeki teknik igleri ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetleri ve bakim—onarim ¢aligmalarini yapmak.
Fakultede meydana gelen arizalar1 gidermek ve kiigiik onarimlar1 yapmak.

Fakiilte i¢indeki temizlik islerini organize etmek ve saglikli bir sekilde yiiriitiillmesini saglamak ve bu konuda Fak
Sekreterini bilgilendirmek.

Fakiilte i¢inde tamirati gerektiren isleri, laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili ol
Dekanliga bildirmek ve tamiratn yapilmasini saglamak.

Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay almak, bunlari yapmak ¥
yaptirmak.

Fakultede meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, insaat, makine ve teghizatlarda meydana gelen arizalarin baj
-onarimini yapmak ve bu islemleri takip etmek.

Derslik, laboratuvar, toplant1 salonu, konferans salonundaki bilgisayar, projeksiyon ve optik okuyucu cihazlaf
egitim—o6gretime hazir tutulmasini saglamak ve bakimlarini yapmak.

Tim akademik ve idari personelin ihtiya¢c duydugu anda bilgisayar isletim sistemlerini kurmak ve bakimla
yapmak.

Tim akademik ve idari personelin siire¢ igerisinde karsilastigi bilgisayar kullanimi ile ilgili anlik sikaye
cozimlemek.

Akademik ve idari personelin bilgisayar, yazici ve tarayicilarinin bakimlarini yapmak.

Asansorlerin ve jeneratoriin ¢alisir durumda olmasini saglamak ve kontrol etmek.

Smiflarda kullanilan projeksiyon cihazi, projeksiyon perdesi, klima, mikrofon gibi cihazlarm ve kumandalar
0diing alma ve verme islemlerinin takibini yapmak.

Laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin teknik konularda talep ettigi bilgileri vermek.

Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda, laboratuvardan sorumlu 6gretim elemanina yardimci oln
Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyap1 bakim ve cihaz temizligini periyodik olarak yapmak.

Ogrencilere teknik konularda yardim etmek.

Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak.




NIGDE OMER HALISDEMIR UNIVERSITESI
ﬁ‘% Di$ HEKIMLIGI FAKULTESI
u TEKNIK HiZMETLER BiRiMi GOREV TANIMI
Dokiiman Kodu Yaym Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi | Sayfa No
KU.YD.08 OCAK 2024 0 0 Sayfa2/2

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24,
25.
26.
217.
28.

29.

30.
3L

Ariza giderilemiyorsa raporlamak, ilgili yerlere bildirmek ve ilgili daire baskanligindan yardim talep edilmg
saglamak.

Zaman igerisinde ariza yapma ihtimali olan bazi bilgisayar pargalarinda yedekleme gerektiginden (biitgenin elver
durumlarda), bu pargalara ait 6zelliklerin tespit edilerek alimi1 yapacak birime bilgi vermek.

Giivenlik kameralari, duyuru sistemi ve otomasyon sistemleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait kayitlarini tutn
Laboratuvar ve ekipmanlarda karsilagilan aksaklik ve eksiklikleri Fakiilte Dekanligina yazili olarak bildirmek.
Fotokopi ve baski makinalarim kullanma, cihazlarin kullammina yoénelik her tiirlii ihtiyaglar tespit etmel
planlamak.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim-6gretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine yardimer olmg
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimc1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde ye
getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbi
almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglan
Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Tekniker/Teknisyen, yaptigi is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

Yetkiler:
1. Yukarida belirtileri “Gérev Amact” ve “Temel Is ve Sorumluluklar” mi1 gergeklestirmek.

2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.




