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Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi
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Bash Oldus Ingaat Teknikeri

Bir%r;' U8 {nsaat imalat Sube Miidiirliigii

Temel Is ve| *Daire Baskanliginin stratejik plani, yillik hedefleri, yatirim programlari ve biitgeleri dogrultusunda

Sorumluluklar:

gerekli projelerin yapilmasi veya yaptirilmasi, incelenmesi ve onaylanmasini saglamak.

*Kamu kurum ve kuruluslari ile ortak yiritiilecek ¢alismalarda uygulanacak projelerin kontrol
koordinasyonunu saglamak.

*Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

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

*Proje tiretiminde gereken her tiirlii teknik malzemeyi temin etmek.

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735 sayil1 kanun bunlara bagli yonetmeliklere gore dogrudan
temin ve ihale islemlerini yapmak.

*Yapimi, yonetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; sozlesme eklerine, sartnamelere, fen
ve sanat kaidelerine uygun olarak ve is program geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak.
*Sozlesme geregi hazirlanan projelerin proje kontroliinii/kontrolliigiinii yapmak.

*Proje ile ilgili hakedisleri degerlendirmek, isin bitiminde kabul i¢in gerekli islemleri tamamlamak.
*Proje ile ilgili kesin hesaplar1 sonuglandirmak.

*Tescilli Alanlarinda yapilacak projeleri Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kurulu ile koordineli
olarak yiiritmek ve sonuc¢landirmak,

+Ilgili kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak sorumluluk alanindaki gorevleri yerine getirmek,
*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuatimin geregini yerine getirmek,

«[s talep formlarmz kayitlarini tutanak aylik istatistik raporlarim daire baskanlarina sunmak,

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

«Ust Yénetim ve Daire Bagkanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Bagkanligimiz kalite politikast kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

«Unvanmin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

«Universitemizde diizenlenecek etkinlikler siiresince gerekli koordinasyonu ve teknik destegi saglamak,
*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbag ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

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

*Yaptig1 is ve iglemler, bakim onarim calismalar1 veya yeni tesislerle ilgili istenildiginde gerekli
raporlart 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 tiretilmesini saglamak.

Baskanhigimiz Insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

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

Demirbag ve Sarf Malzeme Teslim Tutanagi
Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapi lsleri ve Teknik Daire Bagkanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanagi

Teknik Rapor

Malzeme Sarf Listesi

Is Akis Semalar

Ariza Onarim Is 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 Semasi
Yiiklenici S6zlesme Is Akis Semasi

Yiiklenici Yer Teslimi Is Akis Semas1

Talimatlar
Bosch Glm 100C Lazer Metre Cihazi Kullanim Talimatnamesi
Etkinlik Alan1 Kontrol Formu

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

Devam  Eden | «Universitemiz ihtiya¢ programina bagl olarak Daire Baskanliginca yapilacak diger kontrol teskilati
Projeler: gorevlendirmeleri

Bu formda ac¢iklanan gorev tanmmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ..../..../2024
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