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KADRO VE POZiISYONUN
BIRIMI/ALT BIRiMI Yapi lsleri ve Teknik Daire Bagkanlig
STATUSU Harcama Yetkilisi- Genel Idare Hizmetler Sinifi
GOREVI Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV VE iSLERE ILiSKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

Birimin harcama ve ihale yetkilisidir. Stratejik plan ¢cergevesinde biitceyi hazirlar ve dngoriilen 6denek tutarinda 6deme
yapar. YoOnetim ve denetimi altinda verilen islerin teknik sartnamesine, s6zlesmesine ve mevzuata uygun bi¢imde is
programi geregince yapilmasini saglar.

2. GOREV/IiS YETKI VE SORUMLULUKLAR

124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kuramlarmmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamesinin 28. Maddesi kapsaminda iiniversite bina ve tesislerinin projelerini hazirlatmak, ihale
dosyalarini hazirlatmak, yap1 ve onarimla ilgili ihaleleri yiiriitmek, insaatlar1 kontrol etmek ve teslim almak, bakim ve
onarim islerini yapmak/yaptirmak, kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jenerator, havalandirma sistemleri ile telefon
santrali, cevre diizenleme, asansor bakim ve onarimi ile benzer igleri yiiriitmek,

*Bagkanligin misyon ve vizyonunu belirler, tiim ¢alisanlar ile paylasir, ger¢ceklesmesi i¢in ¢alisanlart motive etmek,
*Bagkanliga bagli birimleri arasinda etkin, uyumlu bir bigimde ve esgiidiimii saglayarak birimler arasinda diizenli
calismay1 saglamak,

*Baskanliga bagli personelin iizerinde gozetim ve denetim goérevini yapmak,

*Bagkanliga bagli personelin sorunlarini tespit etmek, ¢oziime kavusturmak, gerektiginde tist makamlara iletmek,
*Fiziki donanimin personel tarafindan etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak,

*Personelinin 6zlik haklari iglemlerinin yiriitiilmesini saglamak,

*Daire Bagkanligi ile ilgili birim faaliyet raporu hazirlanmasini saglamak,

*Bagkanliga bagli personelin izinlerini planlamak,

*Tasinir iglemlerinde taginir mal yonetmeligine gore islem yapmasini saglamak,

Universitemizin tasinmazlart ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi saglamak,

«Universitemizin tahsis, kamulastirma, imar, kadastro ve ruhsat islemlerini yiirtitilmesini saglamak.

+Universitemiz tasinmaz kayit ve kontrol islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

Universitemiz erisilebilirlik faaliyetleri kapsaminda yapilan galismalarda Baskanligimiz adina koordinasyonu
yliriitiilmesini saglamak,

«Universitemiz enerji verimliligi stratejisi ve ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda, gerekli is ve islemleri yerine
getirmek bu kapsamda Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligt ENVER platformuna hizmet binalarina ait tiiketim
miktarlarinin bildirilmesinin ytiriitiilmesini saglamak,

«Universitemiz MEK-SIS Projesi kapsaminda gerekli islerin yiiriitiilmesi,

*Personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarimi saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalar1 i¢in
stirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak,

*Baskanliga bagli personelin idari, teknik ve yardimc1 hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglar, gerekli denetim-
gozetimi yapmak,

*Bagkanlik¢a yiiriitiilen isler ile ilgili yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

*Yillik yatirim programlarini hazirlamak, bunlarin gergeklestirilmesi i¢in {iniversitemiz diger yatirimci daireleri ile
koordinasyonu saglamak,

*Bagkanliga bagli birimlerce diizenlenen plan, proje, rapor, yazi, tutanak ve islerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diger evraki
zamaninda ve usuliine uygun olarak hazirlanmasini saglamak ve imzalamak,

+Universitenin stratejileri dogrultusunda yapilacak ihaleleri belirlemek,

*Birim personelinin yerine getirdigi hizmet alaninin teknik uzmanlik gerektirmesi nedeniyle uzmanlasmig kadrolardan
olugmasini saglamak ve mevcut personelin alaninda uzmanlagmasi i¢in gerekli egitimlere/kurslara katilimini saglamak,
*Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetime bilgilendirme, goriis ve dnerilerde
bulunmak,

«Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 icerisinde iletilmesini, anlagiimasini
ve benimsenmesini saglamak,

+[lgili kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak sorumluluk alanindaki gérevleri yerine getirmek,

+Is Giivenligi kapsaminda birim isveren vekilligi ile ilgili gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek,
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*Birim yetkilisi olarak Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,
+Ust Yonetimce verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIiKLER

¢ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve bagl bulundugu mevzuat belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve bilgiye sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

taahhiit ediyorum
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