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Sorumluluklar:

Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig

Adi  Soyadi: | Umut AYDIN

Unvani: Daire Baskani

Gorevi: Yapu Isleri ve Teknik Daire Bagkani/Harcama Yetkilisi

Temel s ve|+124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksek Ogretim Kuramlarinin 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, asansoér bakim ve onarimu ile
benzer isleri yiiriitmek,

*Bagkanligin misyon ve vizyonunu belirler, tiim calisanlar ile paylasir, gergeklesmesi igin galiganlari
motive etmek,

*Bagkanliga bagli birimleri arasinda etkin, uyumlu bir bi¢imde ve esgiidiimii saglayarak birimler
arasinda diizenli caligmay1 saglamak,

*Bagkanliga bagli personelin tizerinde gozetim ve denetim gorevini yapmak,

*Bagkanliga bagli personelin sorunlarini tespit etmek, ¢oziime kavusturmak, gerektiginde {ist
makamlara iletmek,

*Fiziki donanimin personel tarafindan etkili ve verimli olarak kullanilmasim saglamak,

*Personelinin 6zliik haklari iglemlerinin yiirtitiilmesini saglamak,

*Daire Bagkanlig ile ilgili birim faaliyet raporu hazirlanmasini saglamak,

*Bagkanliga bagli personelin izinlerini planlamak,

*Taginir islemlerinde tasinir mal yonetmeligine gore islem yapmasini saglamak,

«Universitemizin tasinmazlari ile ilgili is ve islemleri takibini ve yiiriitiilmesi saglamak,

*Personelin iglerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarim saglayacak beceri ve deneyimi
kazanmalari igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak,
*Bagkanliga bagli personelin idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglar,
gerekli denetim-gozetimi yapmak,

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

*Y1llik yatirim programlarini hazirlamak, bunlarin gergeklestirilmesi i¢in {iniversitemiz diger yatirimci
daireleri ile koordinasyonu saglamak,

*Bagkanliga bagl 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 alanmin teknik uzmanlik gerektirmesi nedeniyle
uzmanlasmis kadrolardan olugmasini saglamak ve mevcut personelin alaninda uzmanlagmasi igin
gerekli egitimlere/kurslara katilimini saglamak,

*Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak list yonetime bilgilendirme,
g0Oriis ve Onerilerde bulunmak,

«Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Yapu Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig1 icerisinde iletilmesini,
anlagilmasini ve benimsenmesini saglamak,

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

«[s Giivenligi kapsaminda birim igveren vekilligi ile ilgili gérev ve sorumluluklarmi yerine getirmek,
*Birim yetkilisi olarak Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuatiin geregini yerine getirmek,

«Ust Yonetimce verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Biinyesinde bulunan personelin tiim islemlerinden ve kalite evraklarina uygun yapilmasindan
sorumludur.




Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbas ve Sarf Malzeme Teslim Tutanag1

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanag:

Teknik Rapor

Malzeme Sarf Listesi

VVVVVVVVVVYVVYVYYVYVYVYY

Is Akis Semalari

Ariza Onarim s Akis Semasi

Dogrudan Temin Is Akis Semasi

Gegici ve Kesin Kabul Islemleri Is Akis Semasi
Gelen Evrak Is Akis Semasi

Hakedis Diizenleme Is Akis Semasi

Is Programi Is Akis Semasi

Siire Uzatim Islemleri Is Akis Semas1
Yiiklenici Sézlesme Is Akis Semasi

Yiiklenici Yer Teslimi Is Akis Semasi

VVVVYVYVYVYYVYYVY

Yukarida belirtilen ve baskanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Bu formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2024
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