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Ilgili Mevzuat Cercevesinde, Birim Biitcesinin Hazirlanmasi Ve
Takibi. Biitce Ile Ilgili Her Tiirlii Is ve Islemin Yerine Getirilmesi.
Ilgili Mevzuat Cercevesinde Thale Hazirliklarmin Yapilmasi, Thale
Siirecinin Takibi .

Temel Gorev ve

o Ihale yontemiyle gerceklestirilecek olan yapim, hizmet ve
mal alimlari ile 1lgili 1slemlerin yapilmasi.

o Thale hazirliklari ve ihale siirecinin gerceklestirilmesini
saglamak.

e Yatirim biitcesi ile 1lgili harcamalarin takibi, varsa gerekli
Odenek aktarimlarinin yapilmasi i¢in belgelerin diizenlenerek
onaya sunulmasi.

« Valilik Brifing Raporlarinin hazirlanmasi.

Sorumluluklar: ¢ Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun
hazirlanmasi.
e Yatirim, Izleme ve Degerlendirme Raporunun hazirlanmasi.
« Strateji Plan ve Faaliyet Raporlar1t Hakkinda Raporlarin
hazirlanmasi.
o Hesap aktarimlari ile 1lgili islemlerin takibi.
o Universitemize ait fiziki alan tablolarinin giincellenmesi.
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¢ Dogrudan temin yontemiyle gerceklestirilecek olan yapim,
hizmet ve mal alimlari ile ilgili islemlerin yapilmasi.

Daire Baskanlig1 tarafindan gergeklestirilen tiim islemlerin tasinir
kayit kontrol sisteminin yapilmasi, buna iliskin is ve islemlerin
kontrolii, sonug¢landirilmasi ile arsiv kayit sisteminin

« vapilmasina iliskin tiim ¢alismalarin gerceklestirilmesi, takip
ve yliriitilmesini gerceklestirmek.

o Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine
getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en
uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

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

o Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini
yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanim ile
donatilmalarin saglamak,

e Yatirim Biitce ve Thale Isleri Sube Miidiirliigiine havale
edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini yapmak,
cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza
takibinin yapilmasini ve sonug¢landirilmasini saglamak.

e Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligimnin biiyiik onarimlar
icin gerekli 6denek ihtiyacini belirlemek, gerekiyorsa ek
Odenek talep etmek.

o Miidiirliige ait birimlerdeki gdérevlerin zamaninda ve eksiksiz
yapilmasini, maiyetinde bulunan personelin yetistirilmesini
saglamak.

o Kesintisiz bir ¢calismanin ve 1s programinin
gerceklestirilebilmesi icin Miidiirliigliniin arag, gereg,
malzeme vb. thtiyaglarini belirlemek ve temini i¢cin amirinin
onayina sunmak.

o Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak,
ithtiya¢ duyabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek
durumda tam ve dogru olarak tutulmasini saglamak.

e Birimi tarafindan yliriitilmekte olan islerin mevzuata ve
usulliine uygun olarak zamaninda yapilip yapilmadigini
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kontrol etmek, denetlemek ve personeller aras1 koordinasyonu
ve gorev dagilimini saglamak.

Daire Baskaninin verecegi benzeri gorevleri yapmak

Yetkileri

o Belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine

sahip olmak.

o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arac, gerec ve
malzemeyi kullanabilmek.

o Personellerin mesaiye devamlarini kontrol etmek.

o Personellere 15 dagilimi1 yapmak, gorev vermek.

o Imza yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel
Bilgi Toplama ve
Kamu Yonetimi / Org&_ln_lzasyfm .
.. et e e Degisim Y Onetimi
Birokrasi Kiiltiirti o N
s Mevzuat bilgisi Liderlik
Detaylara Onem .
Vemle Resmi Yazisma
Usulleri Planlama ve
Kalite Odaklilik Bilgisi Bilgisayar, Organize )
Bilgi paylasim Yazilim _ Etme _Stratepk
= Kullanabilme Yonetim Zaman

Ekip/Takim
calismasi Kavramsal
diisiinme

Veri toplam

Ofis araclari
kullanabilme

Yonetimi Esneklik
ve degisime aciklik

Is birligi
saglama Analitik
diisiinme

Gérev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere

sahip olmak.
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Diger Gorevlerle Iliskisi

Universitemizin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve
esgiidiim 1iliskisi,

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu, 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu, 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu. 4735 Kamu Thaleleri
Sozlesme Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu, Bayindirlik Isleri Kontrol Yénetmeligi ve Ilgili Kanun, Tiiziik,
Yonetmelik ve Yoénergeler.

TEBLIG EDEN

Umit EGRIBAS

Daire Baskani

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

Esref ERTUGRUL

1.

2. [@tebellugeden]

3. [@tebellugeden3]

4. [@tebellugedend]

S. [@tebellugedens]

6. [@tebellugeden6]

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Egref Ertugrul
Tekniker Egref Ertugrul Umit Egribas
Yapi Isleri ve Teknik Daire L=1¥= utféﬁ %ale I$ler1 %ul)e Miidtirli V. Yapt Isleri ve Teknik Daire Bagkam

I Ba ! aﬂllél K.allTE Blrlm SOI'LIHIILIS‘]:I Bu o Z'Ll eIl € tronik 1mMza ile My ATIStir. B B ) _ .

fPage Index



T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi

GOREV TANIMI SUBE MUDUR VEKILI ( TEKNIKER)

Dok. No: GT/DAIL YAPI
ISL./28

11k Yaym Tar.: 7.08.2023
Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa§/5
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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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