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Birim Ad1

Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Alt Birim Ad1

Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigii

Gorev Unvam

Sube Miidiir Vekili (Tekniker)

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Sef, Miihendis, Tekniker, Teknisyen, Isci

Vekilet/Gorev Devri

Gorevlendirilen Personel

Gorev Alan / Goérevin Kisa
Tanim

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢cercevesinde sorumlu oldugu is ve
islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak
yerine getirmek; gorevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu
bir sekilde ¢alismasini saglamak ve is ve islemlerin kontroliinii
saglamak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaclarii
tiniversitemiz birimlerinden gelen talepler dogrultusunda
tespit etmek.

Kampuslarin icme ve sulama suyu sebekeleri ve kuyularinin,
su depolarinin temizlenmesi, bakimi, klorlama sisteminin
kurulmasi ve bakimi, kanalizasyon, orta gerilim, alcak gerilim
elektrik sebekelerinin, trafo merkezlerinin, jeneratorlerin,
asansorlerin, klima havalandirma santrallerinin, haberlesme
altyapisinin kesintisiz igletilmesini saglamak, bakim ve
onarimlari ile ilgili teknik dokiimanlar ve belgeleri
hazirlamak/hazirlatmak.

Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine
getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en
uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak.
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elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Yapu isleri ve Teknik Daire Bagkanhg1

Dok. No: GT/DAI. YAPI
ISL./05

Ilk Yaymn Tar.: 7.08.2023
GOREV TANIMI SUBE MUDUR VEKILI (TEKNIiKER) | Rev. No/Tar.: 01/24.11.2025

Sayfa2/5

Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan
yonetilen faaliyetlere iligkin olarak yonetim diizeyinde genel
politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar
belirlemek, bu hususta daire bagskanina onerilerde bulunmak.

Yatirim programinda mubhtelif isler projesinin Yap Isleri ve
Teknik Daire Bagkanligi uhdesinde olan biiyiik onarimlara
iligkin y1llik calisma programlarini ilgili birimlerle igbirligi
yaparak hazirlamak.

Personelin egitim ihtiyacim tespit etmek, sorumluluklarim
yerine getirebilmeleri icin gerekli bilgi ve donanim ile
donatilmalarim saglamak, is yaparken 6331 sayih “Is Saghg
ve Kanunu” ile ilgili hiikiimleri uygulamak/ uygulatmak,
caligsanlarin SGK ile ilgili islemlerini takip etmek.

Personelin egitim ihtiyacim tespit etmek, sorumluluklarim
yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanim ile
donatilmalarini saglamak.

Birimler arasi1 gorev dagihmindaki yonlendirmeyi yapmak,
Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigii organlari ve
personeli aralarinda koordinasyonu saglamak.

Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigiine havale edilen is
ve evraklarin ilgili personele havalesini yapmak, cevap
yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuclandirilmasin saglamak.

Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigiiniin biiyiik
onarimlar i¢in gerekli 6denek ihtiyacini belirlemek,
gerekiyorsa ek odenek talep etmek.

Yapimi tamamlanan onarim igleri ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, glincellemek ve raporlarin hazirlamak/hazirlatmak.

Bagh birimlerin faaliyetlerini denetlemek.

Bagkan ve Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.
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Miidiirliige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz
yapilmasini, maiyetinde bulunan personelin yetistirilmesini
saglamak.

Kesintisiz bir ¢alismanin ve is programinin
gerceklestirilebilmesi icin Miidiirliigiiniin arac, gerec,
malzeme vb. ihtiyaglarim belirlemek ve temini i¢in amirinin
onayina sunmak.

Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmalk,
ihtiyac duyabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek durumda
tam ve dogru olarak tutulmasini saglamak.

Birimi tarafindan yiiriitiilmekte olan islerin mevzuata ve
usuliine uygun olarak zamaninda yapilip yapilmadigim kontrol
etmek, denetlemek ve personeller arasi koordinasyonu ve gorev
dagilimini saglamak.

Daire Bagkaninin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

Belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi
kullanabilmek.

Yetkileri Personellerin mesaiye devamlarini kontrol etmek.
Personellere is dagilimi yapmak, gorev vermek.

Imza yetkisine sahip olmak

Temel Teknik Yonetsel
Bilgi Toplama ve
Organizasyon
Degisim Y Onetimi

Kamu Y06netimi /
Birokrasi Kiultira
Detaylara Onem

Mevzuat bilgisi
Resmi Yazigsma

Yetkinlik Diizeyi Verme U§ul_lgr| o Liderlik
Bilgisi Bilgisayar,
Kalite Odaklilik | yaalm Planlama ve
o Kullanabilme .
Bilgi paylagimi Organize
Ekip/Takim Etme Stratejik
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calismas1 Kavramsal Ofis araclar1 Yonetim Zaman
diistinme kullanabilme Yonetimi Esneklik
ve degisime agiklik
Veri toplama
Is birligi
saglama Analitik
diistinme

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere
Gorev I¢in Gerekli sahip olmak.

Beceri ve Yetenekler

Universitemizin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve
i . A esgidim iliskisi,
Diger Gorevlerle Iliskisi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu.4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 Kamu Ihaleleri

Yasal Dayanaklar Sozlesme Kanunu

TEBLIiG EDEN

Nihat CAVUSOGLU

Daire Bagkan1 (Genel Sekreter Uhdesinde)

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

| No | Adi-Soyadi | Tarih | Imza \
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Semih OKUR

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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