ale
TR

AGU

DOKUMAN KODU | YiTDB-4
GOREV TANIMLARI YAYIN TARIHi 01.01.2022
REViZYON NO -
. . REVIZYON
BIRIM ADI TARIHI .
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi-Kalite Birimi SAYFA NO 1/...

Sorumluluklar:
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Unvan:
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Bilﬁm' Ingaat Imalat Sube Mudiirliigii-Taginir Kayit Yetkilisi

Temel 1Is ve|<Baskanlik biinyesindeki i¢ ve dis yazismalarin yapilmasi ve takibini saglamak.

*Baskanligin evrak kayit defterlerini tutmak.

*Hakedislere ait tahakkuk islemlerini yapmak.

*Projelerin bir sistem igerisinde arsivlenmesini saglamak.

*Resmi yazigmalarin ve genel raporlarin standart dosya planina uygun olarak dosyalanmasi ve
arsivlenmesini saglamak.

*Hakedisgler ve ihale dokiimanlarinin bir sistem igerisinde arsivlenmesini saglamak.

*Daire bagkanligimiza ait yapilan maaslar, kesenek ve muhtasar islemlerinin takibini saglamak (maag
icin gerekli olan evraklar1 kontrol ederek maaslar1 yapilacak personellerin maaglarina yansiyacak
degisiklikleri ilgili birime bildirmek)

*Bireysel Emeklilik ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735 sayili kanun bunlara bagl yénetmeliklere gére dogrudan
temin ve ihale iglemlerini yapmak.

*Bagkanligimiza istenilen malzemelerin takip islemleri ile taginir kayit islemlerini yapmak.

*Yolluk islemlerini yapmak.

«Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarm arsivlenmesini yapmak,

*Satin alian tiikketim ve demirbas malzemelerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

«Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar ve ddeme
emri belgesini diizenlemek,

*Kendi 6demeleri ile ilgili olarak yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

*Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,
*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

*Kurum i¢i ve kurum dis1 talep edilen raporlart hazirlamak,

*Birim igi idari isleri ylriitmek,

+Siirekli ig¢ilerin puantajlar, izinleri vb. islerinin takibini yapmak.

*Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin kurulmast,
gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarda bulunmak ve
destek saglamak,

«[s Giivenligi kapsaminda ilk yardim ile ilgili gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek,

«[s Saglhg1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

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

*Baskanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve iglemleri yerine getirmek,

*Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve iglemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptig1 is ve iglemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik geligsmeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.
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Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semast

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

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

Malzeme Sarf Listesi

Toplant1 Tutanagi

Egitim Tutanag1

Is Akis Semalar
Dogrudan Temin Is Akis Semasi
Gelen Evrak Is Akis Semasi

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

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

Devam Eden
Projeler:

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

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