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KADRO VE POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIRiMI Yapi lsleri ve Teknik Daire Bagkanlig
STATUSU Teknik Hizmetler Sinifi
GOREVI Tekniker
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sube Miidiirii/Daire Baskan1/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV VE ISLERE ILiSKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu isleri kanun ve mevzuatina uygun olarak yerine getirmek
ve yapilan islerle ilgili birim amirine bilgi vermek. Yapimi planlanan islerin projelerini ve ihale dokiimanini hazirlamak,
hizmet satin alinarak hazirlanan projelerin incelenmesinde miihendislere yardimei olmak. Kampiis alanlarinda yer alan
alaniyla ilgili sistemlerin aylik veya yillik periyodik bakimlarinin yapilmasini saglamak,

2. GOREV/IiS YETKI VE SORUMLULUKLAR

*Daire Bagkanliginin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirim programlar ve biitgeleri dogrultusunda gerekli projelerin
yapilmasi veya yaptirilmasi, incelenmesi ve onaylanmasini saglamak.

*Kamu kurum ve kuruluslari ile ortak yiiriitiilecek galigmalarda uygulanacak projelerin kontrol koordinasyonunu
saglamak.

*Gerekli durumlarda alaniyla ilgili tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

*Projelerin onay safhasinda ilgili kurum/ kuruluglardan gerekli onaylarin alinmasini saglamak.

*Proje tiretiminde gereken her tiirlii teknik malzemeyi temin etmek.

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 2863, 4735 sayili kanun bunlara bagl yonetmeliklere gore dogrudan temin
ve ihale islemlerini yapmak.

*Yapimi, yonetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; soézlesme eklerine, sartnamelere, fen ve sanat
kaidelerine uygun olarak ve is programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,

* Alaniyla ilgili s6zlesme geregi hazirlanan projelerin proje kontroliinii/kontrolligiinii yapmak.

*Proje ile ilgili hakedisleri degerlendirmek, isin bitiminde kabul i¢in gerekli islemleri tamamlamak,

*Proje ile ilgili kesin hesaplari sonuglandirmak,

*Tescilli Alanlarinda yapilacak projeleri Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kurulu ile koordineli olarak yiiriitmek
ve sonu¢landirmak,

«Ihale islem dosyalarinin diizenlenmesiyle birlikte ihalesi yapilacak isleri EKAP ’a girmek,

*Dogrudan temin evraklarmin diizenini uygunlugunun kontroliinii saglamak,

Universitemizde kiraya verilen ticari alanlarmn sayag tiiketimlerinin ilgili birimlere hesaplanarak bildirilmesi,
*Bagkanligimiz web sitesi yonetimi ve mail adresinin kontrol/koordinasyonunu saglamak,

*Alanina bagli ariza onariminda kullanilacak her tiirlii sarf malzemenin stok kontroliinii yapmak, stok kontrol formu
diizenlemek ve bagli oldugu Sube Miidiirliigiine rapor vermek,

*Alania bagl ilgili her tiirlii 6l¢tim, veri hazirlama vb. ¢alismay1 yapmak ve/veya yapilmasini saglamak.

*Planlar gerekli alt ve {ist yapilarindaki degisiklikleri islemek, arsivlenmesini saglamak,

*Goreviniz ile ilgili ihtiya¢ duydugunuz/duyacaginiz her tiirlii demirbas ve sarf malzemelerin listesini ve sartnamesini
hazirlamak, piyasa fiyat arastirmasi yapmak, biitce durumuna gore alim ve gerekli muayene kabul vb. islemlerini
yapmak ve mevzuata gore gerekli tiim belgeleri hazirlamak.

+[s talep formlariniz kayitlarini tutanak aylik istatistik raporlarini daire baskanlarina sunmak,

*Bakim Onarim ekiplerinin malzemelerinin depo takibini yaparak aylik durum raporunu hazirlamak,

*Y1l boyunca yapilan faaliyetlerle ilgili olarak y1l sonunda sunum ve rapor hazirlamak,

+Ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak sorumluluk alanindaki gorevleri yerine getirmek,

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliikklerine destek vermek,

«Is Saghig1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin kurulmasi, gelistirilmesi,
uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarda bulunmak ve destek saglamak,
*Baskanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yaymlanan is akisi, talimatnameler ve
formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

Universitemiz Siirdiiriilebilir Kalkinma hedeflerinin gerceklestirilmesi, uygulanmasi ve iyilestirilmesi igin gerekli
calismalarda bulunmak destek saglamak,

*Tekniker unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.
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*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisat1 her an hizmete
hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Yaptig1 is ve islemler, bakim onarim ¢aligmalari veya yeni tesislerle ilgili istenildiginde gerekli raporlar1 hazirlamak.
*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak tesislerin verimli ve
ekonomik kullanimina iligkin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet iiretmek veya
iiretilmesini saglamak.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NIiTELIKLER

¢ 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. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum
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