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Gorev Unvani

Makine Teknisyeni

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Gorevlendirilen Personel

Gorev Alani / Gorevin Kisa
Tanimmi

Amirleri tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; gerekli
tiim faaliyetlerinin alaniyla 1lgili mevzuata uygun olarak yiirtitiilmesi
amaciyla biiro islerini yapar

Temel Gorev ve

Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar: calistirmak.

» Gorev konusu islerin Kanun, Tiziik ve Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak yiirtitiilmesini saglamak.

« 4734 sayii Kamu Ihale Kanunu kapsaminda bulunan
ihalelerin stireclerini hazirlamak, ihale birimi islemlerini
yuriitmek.

Sorumluluklar
» Firmalarin hakedis 6demelerini diizenlemek.
» Dogrudan Temin ile ilgili evraklar1 hazirlamak muhasebe
birimine génderilmesini saglamak.
« Baskanhgimizin Yatirim ve Biitce Islemlerini yiiriitmek.
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« Baskanlhigimiz YITDB 1 deposu ile alakali tasimir kayit yetkisi
is ve islemlerini yiirtitmek .

» Baskanligimiz yazismalarim yapmak.
« Baskanhgimizin Idari Faaliyet Raporunu hazirlamak.
» Firmalarin hakedis 6demelerini diizenlemek,

» Stratejik Plan ve Performans Programina iliskin is ve
islemlerini ylriitmek.

» Kalite Biriminin is ve islemelerini yiiriitmek.

» Amirinin ihtiya¢ duyabilecegi kendi gorev alani kapsamindaki her
tiirlii bilginin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve

glincel olarak tutulmasmm saglamak, gerektiginde rapor

hazirlamak.
» Biriminin iist amirlerine gorevlerinde yardimei olmak.

» Sube Miidiirii tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili
diger isleri yapmak.

» Girdi ve ciktilar: sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

» Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara(data,
grafik, resim, sekil, harita vb) her tiirli veriyi yiiklemek.

» Kendisine verilen gorevleri diger birim personeliyle isbirligi
icinde yiiriitmek.

» Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi calisir tutmak
ve bunun icin gerekli tedbirleri almak.

» Biiro makinelerini kullanmak.

» Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Egref Ertugrul
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» Baskanligimiz yazismalarim yapmak.

« Biiro makinelerini kullanmak

» Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.

» Yoneticinin yazihi ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere
iletilmesini saglamak.

o Belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arac, gerec ve
malzemeyi kullanabilmek.

Veri toplama

Yetkileri
Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanda bitirmek ve gorevlerini
1sbirligi ile yiiritmek.
Temel Teknik Yonetsel
Detaylara Onem
Verme Mevzuat bilgisi Resmi
Kalite Odaklilik | . azisma Usulleri
o Bilgisi Bilgisayar,
Bilgi paylasimi Yarilim Kullanabil
Yetkinlik Diizeyi Ekip/Takim aziiim Autanabume
fi%lgéﬁlr;sel Kavramsal Ofis |
araclart  kullanabilme

Gérev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanununa gore atanmis olmak
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Diger Gorevlerle Iliskisi

Universitemizin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim
iliskisi,

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu , 2547 Sayil Yiiksek Ogretim
Kanunu.4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 Kamu Ihaleleri
So6zlesme Kanunu.5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, , Bayindirlik Isleri Kontrol Yénetmeligi ve Ilgili Kanun, Tiiziik,
Yonetmelik ve Yonergeler

TEBLIG EDEN

Umit EGRIBAS

Daire Baskani

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhataza edilecektir.
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