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Birim Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Alt Birim Bakım Onarım Şube Müdürlüğü 

Görev Adı/Unvanı Destek Personeli 

Gerektiğinde Devralacağı 
Görevler ve/veya Personel 

 

Gerektiğinde Devir Bırakacağı 
Görevler ve/veya Personel 

 

Görev Amacı  
 

Temel İş ve Sorumluluklar 

1. Depo İşleri 

• Depo düzeni sağlamak ve malzeme giriş-çıkış işlemlerini takip etmek. 

• Depo alanlarının temizlik ve düzenini sağlamak. 

• Saha içerisinde bulunan tüm malzemelerin kullanıma uygun bir şekilde toplanmasını sağlamak. 

• Bakım onarım çalışmaları sürecinde ortaya çıkan hurda malzemenin hurda deposunda 

toplanmasını sağlamak. 

• Depo malzemelerinin envanterini kontrol etmek ve eksik malzemeleri raporlamak. 

• Yaptığı işlerle ilgili amirine rapor vermek. 

• KYS gereklilik ve sorumluluklarını yerine getirmek. 

• Amirleri tarafından verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yapmak. 

2. Kazı İşleri 

• İnşaat alanlarında kazı işlemlerini gerçekleştirmek. 

• Kazı sırasında güvenlik önlemlerine dikkat etmek. 

• Zemin düzenlemeleri ve temel kazılarını yapmak. 

• Yaptığı işlerle ilgili amirine rapor vermek. 

• KYS gereklilik ve sorumluluklarını yerine getirmek. 

• Amirleri tarafından verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yapmak. 

 

3. Çatı, Duvar, Fayans ve Metal İşleri 

• Çatı yapımı, onarımı ve izolasyonu işlemleri yapmak. 

• Duvar yapımı, duvar sıvası, tamirat ve boya işleri. 
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• Fayans döşemek ve metal işlerinde kaynak, montaj işlemleri yapmak.  

• Yaptığı işlerle ilgili amirine rapor vermek. 

• KYS gereklilik ve sorumluluklarını yerine getirmek. 

• Amirleri tarafından verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yapmak. 

4. Alç-Boya ve İnşaat İşleri 

• İnşaat alanlarında alçı boya ve sıva işlemlerini yapmak. 

• Boya, alçı ve sıva malzemelerinin uygulanması, yüzey düzenlemeleri. 

• İnşaat işlerinde duvar yapımı ve diğer gerekli yardımcı işlemleri sağlamak. 

• Yaptığı işlerle ilgili amirine rapor vermek. 

• KYS gereklilik ve sorumluluklarını yerine getirmek. 

• Amirleri tarafından verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yapmak. 

5. Alçıpan Panel Bölme ve Boya İşleri 

• Alçıpan duvar bölme işlemleri yapmak. 

• Alçıpan montajını yapmak, yüzeyleri düzgün hale getirmek. 

• Boya uygulaması yaparak alçıpan duvarları dekoratif hale getirmek. 

• Yaptığı işlerle ilgili amirine rapor vermek. 

• KYS gereklilik ve sorumluluklarını yerine getirmek. 

• Amirleri tarafından verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yapmak. 

6. Ahşap-Mobilya-Marangozluk İşleri 

• Mobilya üretimi ve montajı yapmak. 

• İnşaat işlerine yönelik ahşap malzemelerle ilgili yardımcı işlemleri gerçekleştirmek. 

• Ahşap ve metal malzemelerle yapılan işlerde destek sağlamak. 

• Mobilya tasarımı ve üretimi yapmak. 

• Mobilyaların montaj ve montaj sonrası kontrollerini gerçekleştirmek. 

• Mobilyaların bakım, onarım ve tamirat işlemlerini sağlamak. 

• Yaptığı işlerle ilgili amirine rapor vermek. 
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• KYS gereklilik ve sorumluluklarını yerine getirmek. 

• Amirleri tarafından verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yapmak. 

7. Elektrik İşleri 

• Elektrik tesisatlarının montajı, bakımı ve onarımını gerçekleştirmek. 

• Elektrik arızalarına müdahale ederek çözüm sağlamak. 

• Elektrik panolarının kontrolü ve güvenli çalışmasını sağlamak. 

• Yaptığı işlerle ilgili amirine rapor vermek. 

• KYS gereklilik ve sorumluluklarını yerine getirmek. 

• Amirleri tarafından verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yapmak. 

8.Tesisat İşleri 

• Küçük çaplı tesisat onarımları yapmak. 

• Sıhhi tesisat sistemlerinde arızaları gidermek ve bakım yapmak. 

• Su ve gaz tesisatlarının çalışmasını sağlamak. 

• Sıhhi tesisat kurulumları ve onarımlarını yapmak. 

• Su, kanalizasyon, gaz tesisat sistemlerinin bakım ve onarım işlemlerini sağlamak. 

• Tesisat arızalarını tespit etmek ve çözüm önerileri sunmak. 

• Yaptığı işlerle ilgili amirine rapor vermek. 

• KYS gereklilik ve sorumluluklarını yerine getirmek. 

• Amirleri tarafından verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yapmak. 

9. Isıtma Sistemleri Takibi, Kazan Bakımı ve Saha İşleri 

• Isıtma sistemlerinin düzenli bakımlarını yapmak ve çalışmasını sağlamak. 

• Kazanların bakım ve temizlik işlemlerini gerçekleştirmek. 

• Isıtma sistemlerine dair saha çalışmaları yaparak gerekli iyileştirmeleri sağlamak. 

• Mekanik sistemlerin bakımını düzenlemek ve izlemek. 

• Tesisat işlerini koordine ederek verimli çalışmalarını sağlamak. 

• Tesisat ve mekanik işlerin entegrasyonunu sağlamak. 
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• Kazan temizliği, arıza giderme ve tamir işlemlerini yapmak. 

• Tesisat sistemlerinin bakımlarını gerçekleştirmek. 

• Yaptığı işlerle ilgili amirine rapor vermek. 

• KYS gereklilik ve sorumluluklarını yerine getirmek. 

• Amirleri tarafından verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yapmak. 

•  

 

Yetkileri 

Sürekli işçi, kendisine devredilen yetkiler ve ilgili mevzuat çerçevesinde sorumlu olduğu iş ve işlemleri, plan 

ve programlara, genel prensiplere ve verilen direktiflere uygun olarak tam ve zamanında yerine getirmekle 

yükümlüdür. İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu içerisinde bulunan tüm çalışma koşullarını göz önünde 

bulundurarak çalışmalarını yürütmek. Bu görevlerini yerine getirirken, iş sonuçlarından Daire Başkanı’na 

karşı sorumludur 

 

Bilgi 

 
 
 

 

Beceri ve Yetenekler 

 
 
 
 

 
 

 
 

İŞLEM AKIŞI 

Görev Tanımını Hazırlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayanın 

İmza İmza İmza 

… / … / 202. … / … / 202. … / … / 202. 

Adı Soyadı Adı Soyadı Adı Soyadı 

Unvanı Unvanı Unvanı 

 
 

Yukarıda açıklanan temel iş ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen 

kapsamda ilgili yasal düzenlemeler çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

İmza 

… / … / 202. 

Adı Soyadı 
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Unvanı 

 
 
REVİZYON BİLGİLERİ 
 

Revizyon 
No 

Revizyon 
Tarihi 

Revizyon Açıklaması 

0 - İlk yayın. 
 


