Isik Universitesi Teknik isletme Hizmetleri Teknik Sartnamesi Ek-1
Gorev Tanimlari

PROJE MUDURU / MUHENDIS
Amiri: YUOKLENICI Direktori/Mudiri
Egitim Durumu:

Proje MudurG / Muahendis olacak kisinin  Elektrik Muhendisligi  veya
Elektromekanik egitimi veren Universitelerden birinde lisans duzeyinde egitim
gérmiis olmasi gerekmektedir. Ustlenecedi sorumluluk alanina dénik ek bilgisi
olan adaylar boyle bir goreve oncelikle tercih edilecektir. Elektrik Muhendisleri
odasinin belirledigi sartlarda yuksek gerilim sorumlulugu alabilecek egitim ve
niteliklere sahip olmasi gereklidir.

Is Tecriibesi:

Proje Mudurl / Mihendis olacak kisinin mekanik, mekanik otomasyon sistemleri,
aydinlatma otomasyon sistemleri, gu¢ otomasyon sistemleri, enerji 0Olgum
otomasyon sistemleri, yangin algilama sistemleri, karth gecgis ve CCTV
sistemleri, havalandirma sistemleri, klima sistemleri bakim, ariza ve igletme
konularinin takip, yonlendirme ve raporlamalari ile ilgili en az 8 vyil tecribeli
olmasi gerekmektedir.

Minimum 50.000 m2 kapali ve acik alana sahip tesis ve/veya benzer iglerde, en
az 60.000 m2 karma konseptli yuksek binalar da bakim-isletme bunyesinde
gecirmis olan adaylar ile benzeri tir bir isletmede Proje Mudurld / Muhendis
olarak ¢alismis olmahdir.

Ozellikleri:

Proje Mudurtd / Muhendis olacak kiginin saglkli, temiz ve uygun bir dis gorunuse
sahip olmasi, gorinus ve davranista sec¢kin olmasi, dizgin konusma, anlama ve
ifade yeteneg@ine sahip olmasi, analitik dusltnebilmesi, ekibi ile beraber koordineli
calisabilmesi, olaylara iyilestirici ve yapici bir sekilde yaklasim gostermesi,
yeniliklere agik ve uyumlu olmasi, disiplinli ve duzenli olmasi, is saghgr ve is
guvenligi ile ilgili konularda bilgi sahibi olmasi, hizli, sabirli, itinalh ve dikkatli
calismasi gerekir.

Yetki ve Sorumluluklari:



1. YdUrarlUkteki sirket prosedurlerinin batinine uymak.

2. YUKLENICI ve IDARE'nin sirket ici kurallari ve politikalarina ve is Saghgi ve

Guvenligi talimatlarina uymak.

Sirkete ve Musteriye ait kaynaklari bireysel menfaatler i¢in kullanmamak.

4. Entegre Kalite Yonetim Sistemi'nin dizgun islemesi igin Ustine dusen
gorevleri eksiksiz olarak yerine getirmek.

5. Projenin talimat ve prosediirlerine uygun olarak Teknik isletme Bakim
Onarim ve yonetim sureglerini yerine getirmek

6. Gorevi esnasinda sorumlu oldugu teknik (varsa de temizlik) ekibin ig
saghgr ve is guvenligi kurallarina riayet etmesi ve verimli bir sekilde
calismasi igin gerekli takip ve liderligi yapar.

7. Kendisine bagl birim yoneticileri ile birlikte bolumunun donemsel igletme
blatgesini hazirlar. Yenilenecek ve yeniden alinacak demirbaglar igin,
IDARE onay ile, teklif alir ve bitceleme calismalarini gercekgci olarak
yapar, donem igerisindeki calismalarin butgeye uygunlugunu degerlendirir.

8. Calisma alanlarindaki isin gerektirdigi tim is sagligi ve guvenligi tedbirinin
alinmasini saglar.

9. Projedeki teknik demirbas listesinin olusturulmasi, takip ve kontrolu. Gerekli
degisikliklerin kayit atina alinmasi, bakim/kontrol talimatlari hazirlanmasi ve is
takip programina dahil edilmesi.

10.Yillik teknik bakim planinin olusturulmasi,

11.Sile Kampus icinde glinde en az 3 (lU¢) defa ve Maslak KampuUstnde
haftada en az 2 defa inceleme ve dederleme turu yapar. Bu calismasi
sirasinda aksakliklar, tehlikeli durumlar, arizali olan, bakimi yapilmasi
gereken ara¢c ve gerecleri, ic ve dis donanimi tespit eder. Birim
yoneticilerinden gelen bakim onarim ve yenileme c¢alismalarini yerinde
degerlendirir. Elde ettigi bulgularin 1s1§inda bakim ve yenileme
calismalarini planlar, elemanlari arasinda is bolumu yaparak gerekli
calismalari yaptinir. Uzman firmalarca yapilacak bu tir g¢alismalarin
sozlesme sartlan uyarinca yuarutulmesini saglar.

12.Sorumlu bulundugu ekibin bilgi, tecribe, egitim ve mesleki yeterliligini goz
onunde bulundurarak isin yapilmasi faaliyetlerini yonetir.

13.Sorumlulugu altinda bulunan tum personellerin yetkinlik
deg@erlendirmelerini yaparak kritik hizmetler ile acil durum senaryolari da
dahil olmak uUzere egitim gereksinimlerini yonetir ve duzenli olarak
raporlar.

14.Sorumlu bulundugu teknik (varsa da temizlik) ekibin gerekli olan tim
Kisisel Koruyucu Donaniminin zimmetle temin edilmesinde gerekli
galismanin yapilmasini saglar. Ayrica kendisi bagh olan personel
KKD’lerin uygun kullaniimasinin takibini yapar veya yaptirir. Temin edilen
ekipman ve Kigisel Koruyucu donanimin CE standartlarinda olmasina
Ozen gosterir.

15.Tim Uzman Firma faaliyeti gerektiren islerde Uzman Firma personellerinin
gerekli ve vyeterli (CE Standartlarinda) derecede Kisisel Koruyucu
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Donanimin temini ve kullaniimasinin takibini yapar veya yaptirir.

16.Muhendislik ¢ozumleri ile operasyonel gereksinimlerin kargilanmasini
saglar, is risklerini en aza indirgeyecek suregleri gelistirerek teknik
standartlar ve en iyi uygulamalari belirler

17.Uzman firma ve/veya Uzman bakim anlasmali firmalardan alinan ariza
bakim hizmetleri icin, sozlesme sureglerine uygun Hizmet alinmasini
saglatir ve bu hizmetleri kontrol ederek olusan durumlar igin Raporlama
yapar.

18.insai ve yapi isleri calismalarinin organize edilmesi ve gerekli koordinasyonun
saglanmasi,

19.Projede kullanilan/kullanilacak bilgisayar destekli bakim programinin optimum
duzeyde calismasinin ve bilgi giriglerinin dogru yapiimasinin takibi,

20.Enerji tasarrufu ve maliyetin dusurilmesi igin surekli arastirmalar yaparak,
onerilerin ilgili birim yoneticilerine sunulmasi,

21.Kendi kontrolinde olan malzeme tedarik ve personel c¢alisma sureclerini
takip eder hizmetin kesintisiz olarak saglanmasi i¢in organizasyonu yapar.

22.Her yil EylUl ayinda bolumd ile ilgili, bir sonraki yilin projelerini hazirlanmasi ve
bltgelerinin olusturulmasinda merkez yoneticileriyle koordineli galismak.

23.Birimi ile ilgili mevzuatlarin takip edilmesi,

24.Yerel yonetim birimleri ve ilgili resmi kurumlarla teknik konularda igbirligi
yapar. Resmi kurumlara verilecek IDARE bilgisi dahilindeki bilgi ve
raporlarin hazirlanmasina donuk calismalar ile igletmenin teknik alandaki
yasal sorumluluklarini yerine getirmeye donuk caligmalari yapar.

25.Elemanlari arasinda uygun gorevlendirmeler yaparak rapor yazma, ariza
bildirimlerini dogru ve zamaninda alma, teknik depoyu kontrol altinda
tutma, degistirilen malzemelerin zamaninda ve dogru degisimini
saglamaya donUk cgalismalari yarutir. Yapacagi ve yonetimce kabul goren
i¢ organizasyon uyarinca elemanlarini birer ihtisas elemani haline getirir.

26.Telefon, e-mail veya baska yollarla birimine intikal eden tim ariza, bakim
ve onarim calismalarina donuk istekleri degerleyerek elemanlar arasinda
is dagitimi yapar. Elemanlarinin yaptigi bu tur caligmalari gun igerisinde
ve yerinde denetler.

27.0rganizasyon ve igletmenin isleyis plani uyarinca dahil oldugu gruplari
icerisinde yer alir, toplantilara katilir, toplantilar i¢in hazirliklar yapar. Bu
toplantilarda bolimune iliskin - konulan glindeme getirir, toplantilarda
alinan kararlara gore elemanlarini bilgilendirir, galismalarini planlar.

28.Haftalik enerji raporlarini hazirlar, elektrik tiketimini gdzetim altinda tutar.
Enerji tasarrufu saglamaya, enerjinin yerinde kullanimini yoénlendirmeye
donik caligmalar igin tavsiyelerde bulunur. Kullanilan enerjinin fazlaligi
halinde sebebini arastirir, varsa tespitleri IDARE ile paylasarak sorunun
¢6zUmune katkida bulunur.

29.S0dzlesme gergevesinde verilen teknik hizmetlerin takibini yapar

30.iIDARE beklentileri cergevesinde ekibin yonetilmesi icin stratejiler ve
¢ozumler gelistirmekle yukumludur,



31.En iyi uygulama tecribeleri dogrultusunda sistemin ve tesisin etkin bir
sekilde kullaniimasini saglar

32.Sorumlulugu altinda bulunan tum teknik ve idari ekibin degerlendirmelerini
yaparak kritik hizmetler ile acil durum senaryolari da dahil olmak Uzere
egitim gereksinimlerini ydnetmekle yukumludar

33.Tesis gelistirme faaliyetlerinde yer alr.

34.Elemanlarinin ig motivasyonunu arttirici ¢alismalar yapar.

35.Tamir ve bakima alinan malzemelerin bakim planini malzemenin kullanim
aciliyetine goére yapar. Bu malzemelerin ne zaman bakiminin bitecegi
konusunda ilgili birime bilgi aktarir ve tum bakimlarin bir plan dahilinde
yurimesi icin istek sahibi birim yoneticilerinin bilgili hareket etmesi
amaciyla egitim ve yonlendirme c¢alismalar yapar.

36.Hizmet  kalitesi  Olgimlerini  yaparak raporlar ve  performans
degerlendirmelerinde bulunur. (Ornegdin ariza sayilan, ariza sureleri,
muidahale sdureleri vb. gibi) Anahtar performans gdstergesi aylik bazda
yaplilir ve raporlanir.

37.Sorumlulugunda bulunan tesis, ekipman ve personeller ile ilgili evrak ve
dokumantasyonun saglikh bir sekilde takibini denetlemek ve kayit altina
alinmasini saglamak ve/ veya saglatmak ile yukumludur

38.Tesis genelindeki butin teknik hacimlerde bulunan ekipmanlarin g¢alisma
prensiplerini ve varlik nedenlerini bilmek, acil durum mudahalelerine hazir
ve vakif olmak ile yakimladdar.

39.Tesisin acil durum planlarinda tanimli proje muadurlu gorevlerini bilir ve
uygular.

40.Verilen rutin hizmetlerde kullanilacak olan malzemelerin minimum stok
seviyelerini belirlemek ve tedarik edilecek malzemelerin, iDARE onay! ile,
piyasa arastirmalari yaparak ya da yaptirarak raporlamakla yukumiudar.

41.Tesiste meydana gelen her turli ariza ile ilgili teknik arastirma yapar ve
rapor hazirlar.

42.Prosediirler ve etik degerler cercevesinde IDARE memnuniyetini ve
IDARE'den gelen talepler dogrultusunda gerekli bilgi akisini  ve
operasyonel koordinasyonu saglamakla yukumludar.

43.Tesiste ve IDARE tarafindan belirlenen calisma alanlarinda, aldiklari
egitim ve talimatlara gore tum is guvenligi kurallarina uyar, birlikte galistigi
ekibin uymasini saglamakla ve is guvenligi agisindan uygunsuz calisma
ortamlarini ve uygunsuz calisan personelleri sirali amirlerine bildirmekle
sorumludur.

44 \erilen Kigisel Koruyucu Donanimlarini aldiklari Egitim ve Talimatlar
dogrultusunda uygun ve eksiksiz kullanmak ve/veya kullandirmak ile
yukumludar.

45.Yasal mevzuatta belirtlen ve yuksek gerilim sorumlulugu kapsamindaki
tum igleri yapmakla yukumludur.



Performans Kriterleri:

e Bolumu ile ilgili yapilan islerle ilgili amirine gunluk raporlama yapmak, geri
bildirimde bulunmak

e Isiileilgili sorumluluk Gistlenmek, yaptigi iste dikkat ve 6zen gdstermek,

o Sirkete ve Musteriye ait kaynaklari bireysel menfaatler igin kullanmamak,

e Verilen gorevi zamaninda ve tam olarak yerine getirmek,

e EKip igerisinde, ig birligi ve uyum icerisinde ¢alismak,

e Calisma saatlerine uyum saglamak,

e Guvenilirlik,

e Ogrenme ve kendini gelistirme,

* Kisisel temizlik ve hijyeni ile giyimi ve genel gérinimi YUKLENICI ve iDARE
standartlarina uygun olmak.



SERVIS TAKIP ve PLANLAMA UZMANI
Amiri: Proje MUdurG / MUhendis
Egitim Durumu:

Tercihen Universitelerin ve Meslek Yiksek okullarinin isletme, Muhasebe
velveya iktisat boélimlerinden mezun olmus adaylar tercih edilmelidir. En az
Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi seviyesinde egitim gormus olmasi
gerekmektedir. Ustlenecedi sorumluluk alanina doénik ek bilgisi olan adaylar
boyle bir goreve oncelikle tercih edilir.

Is Tecriibesi:
Planlama ve Raporlama konusunda en az 4 yil tecrubeli olmasi gerekmektedir.
Ozellikleri:

Dokimantasyon konusunda bilgi sahibi, planlama, takip ve organizasyon
yetene@i guclu, o6zguveni ve ikna kabiliyeti yuUksek, ekip c¢alismasina uyumlu,
iletisim gucu yuksek, bilgisayar ve ofis araclarini iyi derecede kullanan, MS
Office uygulamalarina hakim.

Yetki ve Sorumluluklari:
1. YururlUkteki sirket prosedurlerinin butiniine uymak.
2. YUKLENICI ve IDARE'nin sirket ici kurallari ve politikalarina ve is Saghgi ve

Guvenligi talimatlarina uymak.

Sirkete ve Musteriye ait kaynaklari bireysel menfaatler i¢in kullanmamak.

4. Entegre Kalite Yonetim Sistemi'nin dizgln islemesi icin Ustine disen
gorevleri eksiksiz olarak yerine getirmek.

5. Projenin talimat ve prosediirlerine uygun olarak Teknik Isletme Bakim
Onarim ve yonetim sureclerini yerine getirmek

6. Proje mudurine bagh olarak, personelle ilgili her tlrli evraki titizlikle
muhafaza etmek,

7. Personel 6zluk dosyalarinin, personel evraklarinin guncelligini saglamak
ve personel 6zluk haklarini takip etmek,

8. GUnluk olarak puantajlari sisteme iglemek,

9. HYS bildirimlerini + e-posta ile gun iginde gelen bildirimleri + STPU’ya
yapilan telefon bildirimlerini + Guvenlik grubu e-posta [/ telefon
bildirimlerini + Temizlik grubu e-posta/ telefon bildirimlerini gelen tim
sozlu/yazilh bildirimleri bina yodnetim programi ile entegre olacak sekilde
yurGtecektir

10.is avansi, Uzman firma faturalan, puantaj evraklari, malzeme talepleri,
personel saglik giderleri, is kazalari gibi miath ve terminli faaliyetleri takip
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etmek ve vyerine getirmek, evraklari gund gunine uygun klasorlere
yerlestirmek,

11.Proje Mduaduri’'n  talimatlari  ya da Teknik Sorumlu'nun talepleri
dogrultusunda malzeme ve diger ihtiyaglar belirleyerek, IDARE’den ya da
sistemden talep yapmak.

12.Projeye gelen/giden evraklari takip etmek,

13.Teknik departmana ait her turlu kargo, her turlu kuryenin takibini yapmak,
gbndermek, teslim almak.

14.Teknik hacimlerin garanti sudreleri, bakim sozlesmeleri ve benzer
konularda hazirlanana takip ¢izelgesini kontrol ederek Proje Mauduaru
bilgilendirmek,

15.Tedarik firmasi tarafindan projeye getirilen malzemelerin talep formu ile
karsgilastirilarak uygunlugunu kontrol etmek, uygun olmayan malzemeler
ve diger uygunsuzluklar hakkinda uygunsuziuk formunun hazirlanarak
sisteme iglenmesini saglamak,

16.Projeye ait evrak ve degderli kagit (kurum yazigmalari, firma evraklari vb.
gibi) argivini olugturmak,

17.Yapilmasi gereken, ileri tarihe ertelenen ya da devam eden isleri takip
etmek, belirli zaman araliklarinda kontrolinu yapip Proje Muduri ya da
ilgili sefi bilgilendirmek. Devam eden islerin takibi ve unutulmasini
onlemek adina bu verileri surekli kayit altinda tutmak,

18.Diger birimlerden gelen sikayetleri ve talepleri alip CAFM sitemine kayit
etmek ve Proje Mudurd’ne bildirmek,

19.Her turll sorun ve ihtiyaglar igcin ¢ozUm uretebilmek, ¢cozemedigi sorunlar
hakkinda Proje Muduru’ne bilgi vermek,

20.Astlarina ve Ustlerine saygili davranarak, uyum icinde calismak. Disiplinli
ve sorgulayici is anlayisina sahip olmak, isteksiz davranmamak,

21.Kilik kiyafet ve durusuna 6zen gdstermek,

22.Herhangi bir sorun {zerinde IDARE Teknik ekibinden gelen ¢6ziim
Onerilerini dikkate almak, degerlendirmek,

23.Proje Muduru e-posta Uzerinden gelen bildirimlerin ya da is talimatlarinin
kontrolunu, takibini ve bittiginde de geri donus bildirimlerini yapmak,

24.Sorumluluk alanina giren igler ile ilgili gerekli raporlamalari yapmak ya da
bilgi akisini saglamak,

25.Gorevi geredi yapilmasi gereken islerin IDARE politikalarina, IDARE
yetkililerinin ve Proje Mudurd’n talimatlarina uygun olarak gergeklesmesini
saglamak,

26.Servis faaliyetleri ile ilgili her tlrli konuda ya da disaridan gelecek kesif,
onarim vb. hizmetleri verecek firmalar icin Oncesinde Proje Muduri’nu
bilgilendirmek. Bilgilendirme ve onay olmadan servis programi ya da
mutabakati yapmamak. IDARE’den gelen talepler icin Proje Mudiri’nii
bilgilendirmek, IDARE'nin istegi halinde kendilerine gerekli destek ve bilgi
aktarimini yapmak ve ayni anda Proje Mudurd'ne gelismeleri aktarmak,

27.Kadro yoklugunda IDARE tarafindan verilebilecek gdrevlerin yerine



getirilmesi,

28.Teknik seflerden gelen malzeme siparis taleplerini dikkate alip,
prosedurler ¢ercevesinde uygulamak. Stok seviyelerinin  uygunlugunu
kontrol altinda tutmak, gerektiginde Teknik seflerle konu hakkinda istisare
yapmak,

29.Tedarik firmasi tarafindan projeye getirilen malzemenin talep formu ile
karsilastirarak ya da bilgisi alinarak uygunlugunun kontrol edildigi bilgisini
Teknik Sorumlu’dan almak, aksaklik durumunda tedarik¢i ile irtibata
gecmek,

30.Mesleki bilgi ve tecrubelerini arttirmak, sektorel yayinlari takip etmek,
ihtiya¢ halinde gerekli donanim ve egitimleri talep etmek.

31.Servis geldiginde Proje Muduri’ne ve ilgili Teknik seflere haber vermek.
Verilen hizmetlerin surekliligini, kalitesini yakindan izlemek ve raporlamak,

32.Bakim-ariza iglemleri igin gerekli olan malzeme ve servis ihtiyaglarini ilgili
sef ile (sefin olmadigi durumlarda ilgili teknisyen) belirlemek. Servis
firmalarinin s6zlesme igerikleri hakkinda bilgi sahibi olarak yukimlalik ve
yaptirim gucimuzden haberdar olmak.

33.YUKLENICI ve/veya IDARE prosediirlerine uygun olarak calismak.

34.YUKLENICI ve/veya IDARE personel ydnetmelik ve kurallarina uygun
hareket etmek.

35.STPU Personel unvaninin kendini surekli geligtirerek, is sevkiyle, gayret
gOstererek yasanacagini bilmek ve unutmamak.

Performans Kriterleri:

e BOIUmMU ile ilgili yapilan islerle ilgili amirine gunluk raporlama yapmak, geri
bildirimde bulunmak

e Isiile ilgili sorumluluk Gistlenmek, yaptigi iste dikkat ve 6zen géstermek,

o Sirkete ve Musteriye ait kaynaklari bireysel menfaatler igin kullanmamak,

e Verilen gorevi zamaninda ve tam olarak yerine getirmek,

e EKip icerisinde, is birligi ve uyum igerisinde ¢alismak,

e Calisma saatlerine uyum saglamak,

e Guvenilirlik,

o Ogrenme ve kendini gelistirme,

* Kisisel temizlik ve hijyeni ile giyimi ve genel gériinimi YUKLENICI ve iDARE
standartlarina uygun olmak.



TEKNIK SORUMLU/SEF
Amiri: Proje Mudiri / Muhendis
Egitim Durumu:

En az Meslek Yiksek Okulu seviyesinde egitim gormus olmasi gerekmektedir.
Ustlenecedi sorumluluk alanina dénik ek bilgisi olan adaylar bdyle bir goreve
oncelikle tercih edilir.

Is Tecriibesi:

Elektrik, Elektronik ve Mekanik konularinda bilgi sahibi; Mekanik otomasyon
sistemleri, aydinlatma otomasyon sistemleri, gu¢c otomasyon sistemleri, ener;ji
O0lcim otomasyon sistemleri, yangin algilama sistemleri, karth gecgis ve CCTV
sistemleri, havalandirma sistemleri, klima sistemleri bakim, ariza ve isletme
konularinin takip, ydnlendirme ve raporlamalari ile bakim c¢alismalari yapmis,
planlamig, is yonetme ve personel yonlendirme kabiliyeti ve tecrubesi olmali ve
konusunda en az 6 yil tecribeli olmasi gerekmektedir.

Calisma hayatinin bir kismini benzer bakim-igletme blnyesinde gegirmis olan
adaylar ile, benzeri tur bir isletmede Teknik Sorumlu, Saha Koordinatéri vb.
olarak calismis adaylar bu goreve oncelikle atanir.

Ozellikleri:

Ekip calismasina uygun, is disiplini ve ahlaki olan, sorumluluk alabilecek,
teknisyen ekibini yonlendirebilecek ve yonetebilecek olan, temiz bir dig gorunuse
sahip, gorunus ve davranista seckin olmasi, dizgin konusma, anlama ve ifade
yetenegine sahip olmasi, analitik duslnebilmesi, ekibi ile beraber koordineli
calisabilmesi, olaylara iyilestirici ve yapici bir sekilde yaklasim gostermesi,
yeniliklere agik ve uyumlu olmasi, disiplinli ve dakik olmasi, emniyetle ilgili
konularda bilgi sahibi olmasi, hizli, sabirli, itinali ve dikkatli ¢calismasi gerekir.

Yetki ve Sorumluluklar:
1. Ydurarlukteki sirket prosedurlerinin batinuine uymak.
2. YUKLENICI ve iIDARE'nin sirket ici kurallari ve politikalarina ve is Saghgi ve

Guvenligi talimatlarina uymak.

Sirkete ve Musteriye ait kaynaklari bireysel menfaatler i¢in kullanmamak.

4. Entegre Kalite Yoénetim Sistemi’nin dizgin islemesi igin Ustine disen
gorevleri eksiksiz olarak yerine getirmek.

5. Projenin talimat ve prosedirlerine uygun olarak Teknik isletme Bakim
Onarim - yonetim sureglerini yerine getirmek

6. Gorevi esnasinda sorumlu oldugu ekibin is glvenligi kurallarina riayet
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etmesi ve verimli bir sekilde galismasi igin gerekli takip ve liderligi yapar,

7. Bina Yonetimin de tanimlanmis olan is planlarina uygun olarak bakim
calismalarina katilir,

8. Uzman firma ve /veya Uzman bakim anlagsmali firmalardan alinan
periyodik bakim ya da ariza giderme c¢alismalarini sevk ve idare eder,
firmalar ile iletisime gecerek calismalari yonlendirir,

9. Teknik destek araciligi ile olusturulan is emirlerini takip ederek gerekli
mudahaleleri yaptirir, gerekli hallerde yapar. Is emirlerini zamaninda
teslim alarak ig bitiminde vakit gegirmeden ilgili birime iletiimesini denetler,

10.Yapilan ¢alismalari Proje MidUr{’ne raporlar,

11.Sorumlulugu altinda bulunan teknisyenlerin yetkinlik degerlendirmelerini
yaparak kritik hizmetler ile acil durum senaryolari da dahil olmak Uzere
egitim gereksinimlerini ydonetmek ve duzenli olarak Proje Muduri’ne
raporlar,

12.Tesisin acil durum planlarinda tanimli Proje Sorumlu gérevlerini uygular,

13.Tesis gelistirme hizmet kalitesi Olgimleri sonucunda Proje Mudurid’nden
ve ilgili amirlerden gelen talimatlar dogrultusunda alt yapi duzenleme ve
calismalarinda gorev alir,

14.Tesiste ve IDARE tarafindan belilenen calisma alanlarinda, aldiklari
egitim ve talimatlara gore tim is saghgi ve is giivenligi kurallarina uyar,
birlikte calistigi ekibin uymasini saglamakla ve is gulvenligi acgisindan
uygunsuz c¢alisma ortamlarini ve uygunsuz calisan personelleri sirali
amirlerine bildirmekle sorumludur,

15.Verilen Kigisel Koruyucu Donanimlarini aldiklari Egitim ve Talimatlar
dogrultusunda uygun ve eksiksiz kullanmak ve/veya kullandirmak ile
yukumludur,

16.Verilen gorevlerde kullanilan alet ve ekipmanlari en iyi sekilde muhafaza
etmek, zarar gérmelerini engellemek icin azami ¢abayi sarf eder,

17.Calisma alanlarindaki igin gerektirdigi tUm guvenlik tedbirinin alinmasini
saglar,

18.Sorumlu bulundugu ekibin bilgi, tecrube, egitim ve mesleki yeterliligini goz
onunde bulundurarak isin yapilmasi faaliyetlerini yonetir,

19.Sorumlu bulundugu ekibin gerekli olan tim Kisisel Koruyucu Donanimini
temin eder, temin edilen ekipman ve Kisisel Koruyucu donanimin CE
standartlarinda olmasina 6zen gosterir,

20.Tum Uzman Firma faaliyeti gerektiren iglerde firma personellerin gerekli
ve yeterli (CE Standartlarinda) derecede Kisisel Koruyucu Donaniminin
temini ve kullaniimasinin takibini yapar veya yaptirir,

21.Periyodik olarak vyapilacak olan bakimlar i¢in bakim talimatlari
hazirlanmasi sureclerine katilr,

22.Sorumluluk alaninda bulunan ekipmanlarin gunlik, haftalik, aylik ve yillik
bakim takvimlerini hazirlar ve amirlerine raporlar,

23.En iyi uygulama tecrubeleri dogrultusunda sistemin ve tesisin etkin bir
sekilde kullaniimasini saglar,



24.Sorumlulugu altinda bulunan teknisyenlerin yetkinlik degerlendirmelerini
yaparak kritik hizmetler ile acil durum senaryolari da dahil olmak uzere
egitim gereksinimlerini yonetmek ve duzenli olarak raporlamak ile
yukumludar,

25.Hizmet  kalitesi ~ Olgumlerini  yaparak raporlar ve  performans
degerlendirmelerinde bulunur,

26.Tesis genelindeki butun teknik hacimlerde bulunan ekipmanlarin galisma
prensiplerini ve varlik nedenlerini bilmek, acil durum mudahalelerine hazir
ve vakif olmak ile yakumladdar,

27.Tesiste meydana gelen her turli arnza ile ilgili teknik arastirma yapar ve
rapor hazirlar ve bir daha olmamasi icin gerekli duzeltici-Onleyici
faaliyetleri planlar ve uygulanmasini saglar,

28.Verilen Kigisel Koruyucu Donanimlarini aldiklari Egitim ve Talimatlar
dogrultusunda uygun ve eksiksiz kullanmak ve/veya kullandirmak ile
yukumludur.

Performans Kriterleri:

Bolumu ile ilgili yapilan iglerle ilgili amirine gunluk raporlama yapmak, geri
bildirimde bulunmak

e Isiile ilgili sorumluluk Gstlenmek, yaptigi iste dikkat ve 6zen gdstermek,

o Sirkete ve Musteriye ait kaynaklari bireysel menfaatler igin kullanmamak,

e Verilen gorevi zamaninda ve tam olarak yerine getirmek,

e EKip icerisinde, ig birligi ve uyum igerisinde ¢alismak,

e Calisma saatlerine uyum saglamak,

e Guvenilirlik,

o Ogrenme ve kendini gelistirme,

* Kisisel temizlik ve hijyeni ile giyimi ve genel gériinimi YUKLENICI ve iDARE

standartlarina uygun olmak.



ELEKTRIK TEKNISYENI
Amiri: Teknik Sorumlu/Sef
Egitim Durumu:

Elektrik Teknisyeni olacak kisinin en az Meslek Lisesi veya Ciraklik Egitim
Merkezi'nden alinmis ustalik seviyesinde egitim gormus olmasi gerekmektedir.
Ustlenecegi sorumluluk alanina dénlik ek bilgisi olan adaylar bdyle bir géreve
oncelikle tercih edilir.

Is Tecriibesi:

1. Elektrik Teknisyeni olacak kisinin elektrik panolari, elektrik kumanda
sistemleri, kompanzasyon sistemleri, aydinlatma sistemleri tesisatlarinda
is tecribesinin olmasi zorunludur.

2. Alinacak olan elektrik teknisyenlerden en az 1 tanesinin OG altyapi
sistemlerinin bakim-igletme ve onarim islerinde en az 4 vyil tecrubeli
olmasi gereklidir, Alinacak olan elektrik teknisyenlerden en az 1 tanesinin
Mekanik otomasyon sistemleri, aydinlatma otomasyon sistemleri, gug¢
otomasyon sistemleri, enerji Olgum otomasyon sistemleri, yangin
algilama sistemleri, karth gecis ve CCTV sistemleri bakim-igletme ve
onarim konularinda en az 4 yil tecrubeli olmasi gereklidir.

3. Alinacak olan elektrik teknisyenlerden en az 3 tanesinin Elektrik panolari,
elektrik kumanda sistemleri, kompanzasyon sistemleri, aydinlatma
sistemleri tesisatlari bakim-onarim ve igletme iglerinde en az 4 yil
tecrubeli olmasi gerekmektedir,

4. Alinacak olan elektrik teknisyenlerden en az 2 tanesi EKAT belgesi sahip
olmaldir.

5. Calisma hayatinin bir kismini kampus, karma ve ofis binalar bakim-
isletme bunyesinde gecirmis olan adaylar ile benzeri tur bir igsletmede
bakim isletme Elektrik Teknisyeni olarak c¢alismis adaylar bu goreve
oncelikle atanir.

Ozellikleri:

Elektrik Teknisyeni olacak kisinin saglikli, temiz ve uygun bir dig goérinuse sahip
olmasl, gorinus ve davranista seckin olmasi, dizgun konusma, anlama ve ifade
yetenegine sahip olmasi, ekip c¢alismasina yatkin olmasi, olaylara iyilegtirici ve
yapicl bir sekilde yaklasim gdstermesi, yeniliklere agik ve uyumlu olmasi,
disiplinli ve dizenli olmasi, is saghgd: ve is guvenlidi ile ilgili konularda bilgi sahibi
olmasi, hizl, sabirli, itinali ve dikkatli ¢alismasi gerekir.



Yetki ve Sorumluluklari:
1. Yururlukteki sirket prosedurlerinin butinune uymak.
2. YUKLENICI ve IDARE'nin sirket ici kurallari ve politikalarina ve Is Saghgi ve

Guvenligi talimatlarina uymak.

Sirkete ve Musteriye ait kaynaklari bireysel menfaatler i¢in kullanmamak.

4. Entegre Kalite YoOnetim Sistemi’nin dizgun iglemesi ic¢in Ustune dugen
gorevleri eksiksiz olarak yerine getirmek.

5. Projenin talimat ve prosedirlerine uygun olarak Teknik Igletme Bakim
Onarim ve yonetim sureglerini yerine getirmek

6. Proje bunyesinde kendisine verilen tesis yapim, bakim, onarim ve ariza
mudahale faaliyetlerini ve goérevlerini ylratmek,

7. Calisma ve is guvenligi ile ilgili talimatlara uymak, birlikte calistigi diger
calisanlarin bu kurallara uymasini saglamak,

8. Yoneticisinin kendisine verdigi ig plani, ig programi ve talimatlarini
uygulamak,

9. Proje icin tim elektrik/elektronik ve benzeri sistemlerin kontrol, bakim ve
arizalarinin giderilmesi konusunda firmalara refakat etmek, firmalarin
tuttugu raporlarin eksiksiz ve dogru olarak doldurulmasini saglamak,

10.Asansorlerin  bakim  ve onarim  g¢alismalarint  planlanan  sekilde
yaptiriimasini saglamak ve bu iglere refakat etmek,

11.Gunlik yapilan iglerin bilgisayar ortamina aktariimasi ve raporlamalarin
yapilmasi.

12.Gunlik saha kontrollerinin yapilarak kontrol listelerinin doldurularak imza ile
kayit altina alinmasi.

13.Gunluk yapilan iglerin bilgisayar ortamina aktariimasi ve raporlamalarin
yapilmasi.

14.GUnlik saha kontrollerinin yapilarak kontrol listelerinin doldurularak imza
ile kayit altina alinmasi, elektrik-su-gaz tuketimlerini kontrol etmek ve
raporlamak

15.Projesinde gerceklesen butun galismalarda yoneticisine bilgi vermek,

16.Bildirimi  yapilan arizalarin gunluk takibini yapmak, giderilen veya
giderilemeyen butlin arizalarin guncel durumu hakkinda ydneticisine rapor
vermek,

17.Proje ile ilgili onemli problem veya durumlari ve yaptigi ¢alismalari gunluk
olarak rapor etmek,

18.Butln faaliyetleri haftalik, aylik ve yillik olarak raporlarin hazirlanmasi igin
yoneticisine veri aktarmak,

19.Kritik sarf malzeme ve tesis isletmesine ait yedek pargalarin stok ve
kullanim yerlerinin takibini yapmak,

20.Zimmeti altinda bulunan ekipman ve malzemeleri en iyi sekilde kullanmak
ve muhafaza etmek, arizalanmalari durumunda tamirlerini yaptirmak,

21.Mesai saatlerinde “IDARE Tanitim Karti’ni kullanmak,

22.GuUnluk belirlenmis olan kontrollerini eksiksiz ve dizgun olarak yerine
getirir, tespit ettigi olumsuzluklari amirine raporlar,
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23.STPU tarafindan hazirlanan ve Proje Muduru tarafindan onaylanmis olan
aylik galisma vardiya planina uyar,

24.Mesai baslangic saatinden en az 30 dakika Once is yerinde olur,
kendisinden oOnce gelen is arkadasindan vardiyasini teslim alir, mesai
saati bitiminde calisma alanindan ayrilmadan kendisinden sonra gelen
calisma arkadasini islerle ilgili bilgilendirir,

25.0Icli ve test cihazlarini etkin kullanarak (termal kamera, multimetre vb.)
ortaya c¢ikan arizalarin nedenlerini tespit edebilmek ve ¢b6zUm uretmek,

26.0rtak alanlardaki ekipman ve benzeri sistemlerinin elektrik/elektronik
bakim, temizlik, onanin, yenileme c¢alismalarini yapmak veya refakat
etmek.

Performans Kriterleri:

e Bolumu ile ilgili yapilan iglerle ilgili amirine gunlik raporlama yapmak, geri
bildirimde bulunmak

e isiileilgili sorumluluk tstlenmek, yaptidi iste dikkat ve dzen gostermek,

o Sirkete ve Musteriye ait kaynaklari bireysel menfaatler icin kullanmamak,

e Verilen gorevi zamaninda ve tam olarak yerine getirmek,

e Ekip icerisinde, ig birligi ve uyum igerisinde ¢alismak,

e Calisma saatlerine uyum saglamak,

e Guvenilirlik,

e Ogrenme ve kendini gelistirme,

e Kisisel temizlik ve hijyeni ile giyimi ve genel gériinimii YUKLENICI ve IDARE
standartlarina uygun olmak.



MEKANIK TEKNISYENI
Amiri: Teknik Sorumlu/Sef
Egitim Durumu:

Mekanik Teknisyeni olacak kisinin en az Meslek Lisesi veya Ciraklik Egitim
Merkezi'nden alinmis “Ustalik Belgesi® seviyesinde egitim goérmis olmasi
gerekmektedir. Ustlenecegi sorumluluk alanina déniik ek bilgisi olan adaylar
boyle bir goreve oncelikle tercih edilir.

Is Tecriibesi:

1. Mekanik Teknisyeni olacak kisinin sihhi tesisat, havalandirma tesisati,
yangin tesisatl, 1sitma ve sogutma sistemleri tesisatlarinda ve genel ariza
bakim galismalarinda en az 4 yil tecrubeli olmasi gerekmektedir.

2. Ayrica binada calisacak mekanik teknisyenlerden her vardiyada bir Kisi
olacak sekilde sicak sulu kazanlar igin kazanci belgesi olmasi ve en az bir
teknisyenin elektrik kaynak (boru kaynagi) yapabilir sertifikasinin olmasi
gereklidir. Calisma hayatinin bir kismini kampus, ofis, karma binalar
bakim-igletme bunyesinde gecirmis olan adaylar ile, benzeri tur bir
isletmede bakim igletme Mekanik Teknisyeni olarak calismis adaylar bu
goreve oncelikle atanir.

Ozellikleri:

Mekanik Teknisyeni olacak kiginin saglikli, temiz ve uygun bir dig gérunuse sahip
olmasl, gorinus ve davranista segkin olmasi, dizgun konusma, anlama ve ifade
yetenegine sahip olmasi, ekip calismasina yatkin olmasi, olaylara iyilestirici ve
yapicl bir sekilde yaklasim goOstermesi, yeniliklere acik ve uyumlu olmasi,
disiplinli ve duzenli olmasi, is saghgi ve is guvenligi ile ilgili konularda bilgi sahibi
olmasi, hizl, sabirli, itinali ve dikkatli calismasi gerekir.

Yetki ve Sorumluluklar:
1. YururlUkteki sirket prosedurlerinin butinine uymak.
2. YUKLENICI ve IDARE'nin sirket ici kurallari ve politikalarina ve is Saghgi ve

Guvenligi talimatlarina uymak.

Sirkete ve Musteriye ait kaynaklari bireysel menfaatler i¢in kullanmamak.

4. Entegre Kalite Yoénetim Sistemi’nin dizglin islemesi igin Ustine disen
gorevleri eksiksiz olarak yerine getirmek.

5. Projenin talimat ve prosedirlerine uygun olarak Teknik isletme Bakim
Onarim ve yOnetim sureglerini yerine getirmek

6. Proje bunyesinde kendisine verilen mekanik sistemlerin ve tesisin bakim,
onarim, ariza mudahale faaliyetlerini ve gorevlerini yurutmek.

7. Calisma ve is guvenligi ile ilgili talimatlara uymak ve birlikte calistigi diger
calisanlarin bu kurallara uymasini saglamak.
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8. Yoneticisinin kendisine verdigi is plani, is programi ve talimatlarini
uygulamak.

9. Proje icin tum mekanik sistemlerinin kontrol, bakim ve arizalarinin
gideriimesi  konusunda firmalara refakat etmek, firmalarin tuttugu
raporlarin eksiksiz ve dogru olarak doldurulmasini saglamak.

10.0rtak alanlardaki ekipman ve benzeri sistemlerinin mekanik bakim,
temizlik, onarim, yenileme c¢alismalarini yapmak veya refakat etmek.

11.GUnluk yapilan iglerin bilgisayar ortamina aktariimasi ve raporlamalarin
yapilmasi,

12.Gunlik mekanik ve lokasyon kontrol listelerinin doldurularak imza ile kayit
altina alinmasi, vardiya basgi ve sonu sistem kontroll

13. Projesinde gerceklesen butlin galismalarda yoOneticisine bilgi vermek.

14.Bildirimi yapilan arizalarin gunluk takibini yapmak, giderilen veya
giderilemeyen butin arizalarin guncel durumu hakkinda yoneticisine rapor
vermek.

15.Proje ile ilgili dGnemli problem veya durumlari ve yaptigi ¢alismalari gunluk
olarak rapor etmek.

16.Butln faaliyetleri haftalik, aylik ve yillik olarak raporlarin hazirlanmasi igin
yoneticisine veri aktarmak.

17.Kritik sarf malzeme ve tesis isletmesine ait yedek pargalarin stok ve
kullanim yerlerinin takibini yapmak.

18.Zimmeti altinda bulunan ekipman ve malzemeleri en iyi sekilde kullanmak
ve muhafaza etmek, arizalanmalari durumunda tamirlerini yaptirmak.

19.Her turld tesisat, ingaat, ¢ati bakim ve onarim c¢alismalarini yapmak.

20.Mesai saatlerinde "IDARE Tanitim Karti"ni kullanmak.

21.GUnlik belirlenmis olan kontrollerini eksiksiz ve duzgln olarak yerine
getirir ve tespit ettigi olumsuzluklari amirine raporlar.

22.STPU tarafindan hazirlanan ve Proje Muduru tarafindan onaylanmis olan
aylk calisma vardiya planina uyar.

23.Mesai baslangi¢c saatinden en az 30 dakika once is yerinde olur,
kendisinden oOnce gelen is arkadasindan vardiyasini teslim alir, mesai
saati bitiminde calisma alanindan ayrilmadan kendisinden sonra gelen
calisma arkadasini islerle ilgili bilgilendirir.

24.0Icli ve test cihazlarini etkin kullanarak (karbondioksit Slcimi, partikiil
OlcimuU vb.) ortaya cikan arizalarin nedenlerini tespit edebilmek ve ¢6zim
uretmek.

Performans Kriterleri:
e Bolumu ile ilgili yapilan iglerle ilgili amirine gunlik raporlama yapmak, geri
bildirimde bulunmak
e Isiile ilgili sorumluluk tstlenmek, yaptigi iste dikkat ve 6zen gdstermek,
o Sirkete ve Mlsteriye ait kaynaklari bireysel menfaatler i¢in kullanmamak,
e Verilen gorevi zamaninda ve tam olarak yerine getirmek,
e Ekip icerisinde, is birligi ve uyum igerisinde ¢alismak,



Calisma saatlerine uyum saglamak,

Guavenilirlik,

Ogrenme ve kendini gelistirme,

Kisisel temizlik ve hijyeni ile giyimi ve genel gériinimii YUKLENICI ve IDARE
standartlarina uygun olmak.



INSAAT TEKNISYENI
Amiri: Teknik Sorumlu
Egitim Durumu:

insaat Teknisyeni olacak kisinin en az Meslek Lisesi veya Ciraklik Egitim
Merkezi'nden alinmis Ustalik seviyesinde egditim gérmus olmasi gerekmektedir.
Ustlenecegi sorumluluk alanina dénlik ek bilgisi olan adaylar bdyle bir géreve
oncelikle tercih edilir. insaat teknisyenlerinden birisi boyaci, birisi ingsaat ustasi
olarak istihdam edilecek sekilde planlanacaktir.

Is Tecriibesi:

insaat Teknisyeni olacak kisinin algi panel, boya, mermer isleri, ahsap isleri, kilit
isleri gibi insai konularda bakim-isletmelerinde en az 4 yil ig tecribesinin olmasi
gerekmektedir. Calisma hayatinin bir kismini  ofis binalari  bakim-isletme
bunyesinde gecirmis olan adaylar ile, benzeri tur bir igletmede bakim isletme
insaat Teknisyeni olarak calismis adaylar bu géreve 6ncelikle atanir.

Ozellikleri:

Teknik Servis insaat Teknisyeni olacak kisinin saglikli, temiz ve uygun bir dis
gérunuse sahip olmasi, gorunus ve davranigta secgkin olmasi, duzgin konusma,
anlama ve ifade yetenedine sahip olmasi, ekip calismasina yatkin olmasi,
olaylara iyilestirici ve yapici bir sekilde yaklasim gostermesi, yeniliklere acik ve
uyumlu olmasi, disiplinli ve dakik olmasi, emniyetle ilgili konularda bilgi sahibi
olmasi, hizh, sabirli, itinal ve dikkatli ¢alismasi gerekir.

Yetki ve Sorumluluklar:
1. Yururlukteki sirket prosedurlerinin butinune uymak.
2. YUKLENICI ve IDARE'nin sirket ici kurallari ve politikalarina ve Is Saghgi ve

Guvenligi talimatlarina uymak.

Sirkete ve Musteriye ait kaynaklari bireysel menfaatler icin kullanmamak.

4. Entegre Kalite Yonetim Sistemi'nin dizgun islemesi igin Ustine dusen
gorevleri eksiksiz olarak yerine getirmek.

5. Projenin talimat ve prosedirlerine uygun olarak Teknik isletme Bakim
Onarim ve yonetim sureglerini yerine getirmek

6. Ortak alan alt yapi ve insaat ekipmanlarinin c¢aligir sekilde olmasini
saglamak.

7. insai midahalelerde proje ve tadilat asamalarina refakat ederek
gerektiginde yapilacak insai islerle ilgili rapor hazirlayip yodneticisine
bildirmek.
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8. Bakim planlarina goére insai kapsamdaki sistemlerin bakim ve onarimini
yapmak.

9. Calisma ve is guvenligi ile ilgili talimatlara uymak ve birlikte calistigi diger
calisanlarin bu kurallara uymasini saglamak.

10.YOneticisinin  kendisine verdigi is plani, is programi ve talimatlarini
uygulamak.

11.Projesinde gergeklesen planli veya plansiz galismalarda yoneticisine bilgi
vermek.

12.Bildirimi yapilan arizalarin gunluk takibini yapmak, giderilen veya
giderilemeyen butlin arizalarin guncel durumu hakkinda yoneticisine rapor
vermek.

13.Proje ile ilgili dGnemli problem veya durumlari ve yaptigi ¢alismalari gunluk
olarak raporlamak.

14.Bakim ve servis anlagsmali firmalardan ya da insai igler icin gelen gorevli
kisilere yardimci olunarak kontrollnin yapilmasi, refakat edilmesi

15.GUnlik saha kontrollerinin yapilarak kontrol listelerinin doldurularak imza
ile kayit altina alinmasi.

16.Butln faaliyetleri haftalik, aylik ve yillik olarak raporlarin hazirlanmasi igin
yoneticisine veri aktarmak.

17.Kritik sarf malzeme ve tesis igletmesine ait yedek pargalarin stok ve
kullanim yerlerinin takibini yapmak.

18.Zimmeti altinda bulunan ekipman ve malzemeleri en iyi sekilde kullanmak
ve muhafaza etmek, arizalanmalari durumunda tamirlerini yaptirmak.

19.Mesai saatlerinde "IDARE Tanitim Karti"ni kullanmak.

20.Gunlik belirlenmis olan kontrollerini eksiksiz ve dizglin olarak yerine
getirir, tespit ettigi olumsuzluklari amirine raporlar.

15. STPU tarafindan hazirlanan ve Proje muduru tarafindan onaylanmis olan
aylk calisma vardiya planina uyar.

16. Mesai baslangi¢ saatinden en az 30 dakika once is yerinde olur, mesai
bitiminde ¢alisma alanindan ayrilir.

Performans Kriterleri:

e Bolumu ile ilgili yapilan iglerle ilgili amirine gunluk raporlama yapmak, geri
bildirimde bulunmak

e isiileilgili sorumluluk tistlenmek, yaptigi iste dikkat ve 6zen gostermek,

o Sirkete ve Mlsteriye ait kaynaklari bireysel menfaatler igin kullanmamak,

e Verilen gorevi zamaninda ve tam olarak yerine getirmek,

e Ekip icerisinde, is birligi ve uyum igerisinde ¢alismak,

e Calisma saatlerine uyum saglamak,

e Guvenilirlik,

o Ogrenme ve kendini gelistirme,

 Kisisel temizlik ve hijyeni ile giyimi ve genel gériinimii YUKLENICI ve IDARE
standartlarina uygun olmak.



