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Bagh Oldugu Birim . | Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg
Alt Birimin Adi : | Bina Destek Hizmetleri Birimi
Gorevin Alam1 / Kapsami . | Kiitiiphane

Gorevin Kisa Tanim :

Kiitiiphane ile ilgili her tiirlii teknik hizmeti ve bina destek hizmeti saglamak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu iIsler :

Elektrik tesisati onarim ve bakimlarini yapar.

Aydinlatma ve priz tesisatinin onarimini yapar.

1130 KVA Jeneratoriin isletmesi yaninda periyodik bakiminda ilgili firmaya eslik eder.

60 KVA Kesintisiz gii¢ kaynagi UPS sistemini, akii grubunu kontrol eder. Periyodik yapilan firma

bakimini takip eder.

Birimi besleyen panolarin onarimi ve bakimini yapar.

Cat1 ve oluk 1s1tma sisteminin kontrol ve bakimini yapar.

Telefon Santrali, Telefon makinasi, telefon hat ve telefon kablolarinin arizalarini giderir.

Kullanilan elektrik malzemelerini talep eder, takibini yapar.

Kiitiiphanede bulunan asansdrlerin faal halde bulunmalarini saglar, Asansor dairesinin temiz ve

diizeli olmasini saglar.

10. Asansorlerin Aksaklik ve arizalar tespit ederek, bakim yapan firmaya ve ilgili yerlere bildirir.

11. Asansorlere yapilan aylik periyodik bakiminda ilgili firmaya eslik eder.

12. Asansorde kalanlar1 kurtarir.

13. Klima santrallerinin otomasyon ayarlar1 yaparak hizmete sokar.

14. Guinliik Klima santralleri, (chiller) sogutma grubu, sirkiilasyon pompalari, fan coil sistemine ait
vanalar1, damper motorlari, fan rulmanlari, pompa rulmanlarinin ve ekipmanlarin kontrollerini
yapmak ve sistemi siirekli faal durumda olmasini saglamak, olusan bakim, ariza durumlarina gore
miidahalesinin yapilmasini saglar.

15. Klima santralleri, (chiller) sogutma grubu, fan coil ve mekanik sistemler sezonluk bakimlarin
yapilmasina nezaret eder.

16. Kis sezonunda, Dogalgaz kazan 1sitma sistemini devreye alip giinliik, Briilor, Kazan, Ekopanel,
hidrofor, sirkiilasyon pompalar1 ve tesisat basincini kontrol eder, 1sitmaya iligkin iglemlerini etkin
bir sekilde yapar.

17. Kazan otomasyonun ayarini yapar.

18. Briilor 1s1 derecesini programlar.

19. Kazan suyunu, sirkiilasyon pompasini, briilorii, arizali pozisyonda ise giderir, basit bakim ve
onarimlarini yapar.

20. Tesisatta meydana gelen arizalari (patlak, su kagagi, 1sinma gii¢liigii vb.) tespit ederek, kendisinin
gideremedigi arizalar giderilmek iizere ilgili yerlere bildirir.

21. Isitma sisteminin Biitiin donanim gorevleri, calisma 6zellikleri, ¢alisma basing ve sicaklig ile akis

miktarlar1 hakkinda tam bilgi sahibi olur, sistemde bulunan biitiin kontrol devreleri ve 6l¢ii aletleri

ile elektrikli koruma donaniminin gorev ve ¢alismasini iyi bilir.
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22. Yangin Algilama alarm otomasyon sistemlerinin aktif olarak ¢alismasini kontrol eder, yangin

23. Yilda iki defa Yangin algilama tesisatinda detektdrler, yangin butonlari, sirenler ve kontrol
24. Yangin tiiplerinin donemsel kontroliinii yapmak ve siirekli ¢alisir durumda bulunmasini saglar.
25. Kiitiiphane kapali devre Kitap giivenligi Alarm Sistemi, Igme Su aritma Sistemi, su yumusatma

sistemini giinliik kontroliinii yapar ve yapilan periyodik bakiminda ilgili firmaya eslik eder.
26. Bina Kapi, cam ve pencerelerde olusan mekanik arizalari tespit ederek kendisinin gideremedigi

29. Binada hizmet veren Temizlik birimdeki gorevli personeli koordine eder. Binadaki Salonlari,

30. Gorev alanlariyla ilgili ihtiya¢ duyulan sarf ve demirbas malzemelerin belirler, istegini yapar,

kontrol {initesine bagli bulunan Detektor, Buton, Siren, Kontrol Modiilii ve Yangin Kap1

manyetik salterin ¢alisir durumda olmasini saglar ve arizalarin giderilmesi i¢in girisimlerde

bulunur.

panelinin bakimlarinin yapilmasina firmaya refakat etmek.

arizalar1 tamirat1 i¢in gerekli yerlere bilgi verir.
27. Hizmet binasinin tadilat gerektiren alanlarini tespit ederek tistlerine bildirir.
28. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanr.

lavabo, tuvalet, 6zel ve grup ¢alisma odalarini, Biirolari, calisma odalar1 ve dis mekan gibi
alanlarini temiz, tertipli, diizenli tutulmasini saglar ve takip eder.

sartnamesini yazar.

31. Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar korur, saklar.

Idarenin 6ngordiigii gérev ve meslegi ile ilgili olarak verecegi diger isleri ve islemleri, eksiksiz, isgiicii,

zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri : Teknisyen

1.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Amaclara ve Hedeflere Baglilik
Siireclere Dikkat

Arastirma Teknikler

Arizay1 Tespit etme ve Giderme
Bakim ve onarim Kontrol Bilgisi
Etkin Hedef Belirleme

Ihtiyag planlama

Kiigiik Onarim Bilgisi

Malzeme Ihtiya¢ Planlamasi
Stok Yonetimi

Teknik Rapor Hazirlayabilme

Teknik sartname hazirlama bilgisi.

Veri Toplama

Veri Yonetimi

Yatirim Programi Hazirlama
Yeni sistem devreye alma.

Hazirlayan
Ad Soyad : M.Sait ALTINAY
Unvan : Bilgisayar Isletmeni
Imza

Onaylayan

Ad Soyad  : Abdulkadir UMUTLU

Unvan : Daire Bagkani
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