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1. GOREV ADI
Bakim Onarim Sube Muduru
2. GOREV KAPSAMI

2.1. Gergeklestirilecek her tirli insaatla ilgili teknik hizmetleri ylritmek, her tirli bakim
onarim ile ilgili teknik dokiimanlari hazirlamak, bakim ve onarim islerini denetlemek,

3. GOREV DETAYI

3.1. Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Bakim Onarim Sube MudirlGgl icerisinde
iletilmesini, anlasilmasini ve benimsenmesini saglamak/saglattirmak.

3.2. Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin
kurulmasi , gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin slrekli iyilestiriimesi icin gerekli
calismalarda bulunmak, destek saglamak.

3.3. Bakim ve onarim islerini denetlemek,

3.4. Yerleskelerin su, kanalizasyon, elektrik, haberlesme ihtiyacinin kesintisiz olarak
saglanmasina yonelik calismalari yiritmek. Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jenerator
havalandirma sistemleri, telefon santrali ve asansorlerin isletilmesini saglamak, bakimini ve
onarimlari ile ilgili teknik dokiimanlari hazirlamak,

3.5. Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi icin insan ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

3.6. Bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek,

3.7. Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim dilizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek, bu
hususta onerilerde bulunmak,

3.8. Yillik galisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak,

3.9. Personelin belirlenen politikalari anlamalarini ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini,
yerine getirilmesini saglamak,

3.10. Birim faaliyetlerinin yiritilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,

3.11. Birimdeki personel ve diger birimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir
haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak,

3.12. Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiritilebilmesi icin gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuclara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde
tutmak,

3.13. Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek,
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3.14. Daire faaliyetlerinin ydiritilebilmesi icin gerekli elemanlarin se¢iminde, gorevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, 6dillendirme ve cezalandirmalarinda 6neride bulunmak.
Astlarindan kendisine iletilen personelin ihtiyaclarina ve hizmet kalitesindeki olumsuzluklara
yonelik onerileri incelenmek, degerlendirmek,

3.15. Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri icin
gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak. Astlari tarafindan 6nerilen hizmet ici
egitim ihtiyaclarini incelemek, bu hususta programlar hazirlamak,

3.16. Birimler arasi gorev dagilimindaki yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerine koordine
etmek,

3.17. Sube Mudirligi'ne havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini yapmak ve
geregini saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasina, giinlik islerin imza takibinin yapilmasini
ve sonuclandirilmasini saglamak,

4. GOREVDE ARANAN NiTELIKLER
4.1. 657 sayil Devlet Memurlari Kanununa gore atanmis olmak.
4.2. On Lisans mezunu olmak.
5. SORUMLULUK
5.1. Yapi iseri Daire Baskanina birinci derece sorumludur.
AD SOYAD Kadrosu istihdam S. Gorevi Egitim Bir;r;\reHiz. To;)i;r:iz.
Satilmis KANAR Sube Miidiirii Kadrolu (657) Sube Muduri Onlisans
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