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Birim Ad1

Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Alt Birim Ad1

Baskanliga bagli Sube Miidiirliikleri

Gorev Unvam

Daire Baskant

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Sube Miidiirii, Sef, Miihendis, Tekniker, Teknisyen, Hizmetli, Isci

Vekilet/Gorev Devri

Daire Bagkani tarafindan yetkilendirilmis Sube Miidiirii

Gorev Alan1 / Goérevin Kisa
Tanim

Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢calismalar yapmak.
Universitenin stratejik hedefleri dogrultusunda her tiirlii alt ve iist
yap1 insaatlarinin ve mevcutlarin onarimlarinin ve bakimlarinin
yapilabilmesi i¢in gerekli planlama, programlama, biit¢eleme, etiit,
proje, kesif, ihale ve denetleme islerinin yonetim ve
koordinasyonunu saglamak

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Yénetim  fonksiyonlarmi  (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme,
Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve
uyumlu bir bicimde ¢aligmasini saglamak.

¢ Baskanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul
ve esaslarini diizenlemek.

e Baskanligin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi
ve koordinasyon i¢inde ¢alismasini saglamak.

e Kanunlar ve yetkiler ¢ercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin
uygulanmasini saglamak
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e Universitenin stratejik planmma uygun birim stratejik planim
hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasini
saglamak

¢ Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve
yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini
saglamak.

¢ Daire Baskanlig1 personelini denetlemek ve calisma konularinda
direktif vermek.

¢ Daire Bagkanliginin ¢aligmalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.
e Daire Baskanlig1 personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini
saglamak.

Daire Baskanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasini saglamak

¢ Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini
yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarinin hazirlanmasini,
giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasin
saglamak.

e Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat1 siirekli
takip etmek.

e Daire Bagkanhiginin biitcesini hazirlamak ve biitgenin
uygulanmasini saglamak.

e Daire Bagkanliginin faaliyetlerine iliskin gerekliligi halinde
yonetmelik ve yoOnergeler hazirlamak; bunlarda gerekli olan
degisiklikleri yapmak.

e Daire Bagkanligina ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanima ile ilgili is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak.

e Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve gilincellenmesini
saglamak. e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
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e Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarin1 biitge ilke ve
esaslarina, kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun
yapilmasii saglamak ve o6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasini saglamak,

e Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin
seciminde, gorevden alinmalarinda, terfi ve atamalarinda,
odiillendirme ve cezalandirmalarinda 6neride bulunmak. Astlarindan
kendisine iletilen personelin ihtiyaglarina ve hizmet kalitesindeki
olumsuzluklara yonelik onerileri incelenmek, degerlendirmek,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite
Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak ylirtitmek,

¢ Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili
verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak
yapmak,

Daire Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Genel Sekreter karsi
sorumludur.

« Ust yonetici, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisidir.
e Personellerin mesaiye devamlarini kontrol etmek.
o Personellere ig dagilimi yapmak, gorev vermek.

Yetkileri _
Imza yetkisine sahip olmak
Temel Teknik Yonetsel
Kamu Bilgi toplama ve
Y 6netimi/Biirokrasi organizasyon
Kiiltiirt Mevzuat bilgisi
Liderlik
Yetkinlik Diizeyi Detaylara Resmi yazigma
Onem Verme usulleri bilgisi Planlama ve
organize etme
Kalite Odaklilik
Stratejik yonetimi
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Zaman yonetimi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere

sahip olmak.
Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler Liderlik vasiflarina sahip olmak.

e Ust yonetim ile disiplin amirligi iliskisi,

¢ Diger daire bagkanlari, sube miidiirleri ile hiyerarsik iliski,
Diger Gorevlerle iliskisi e Gorevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda,

Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi mevcuttur

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Kamu Ihaleleri
S6zlesme Kanunu, Bayindirlik isleri Kontrol Yonetmeligi ve lgili

Yasal Dayanaklar Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

TEBLIiG EDEN

Nihat CAVUSOGLU

Genel Sekreter

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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Nihat CAVUSOGLU

1. Daire Baskan1 (Genel Sekreter Uhdesinde)

2.

3.

4,

5.

6.

1.

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