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Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskani (Insaat Miihendisi)

Gorevli Oldugu Birim

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Vekailet

Elektrik Miihendisi

Egitim Diizeyi

En az Lisans mezunu olmak

Gorev ve Sorumluluklar:

10.

11.

12.

13.

14.

Dairenin harcama yetkilisi olup stratejik plan ¢ercevesinde Dairesinin
biit¢esini hazirlamak ve Rektorliige sunmak.

Dairede ¢alisan biitiin gorevliler lizerinde genel yonetim, denetim, ig bolimii
yapma, ¢alisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama gorev ve
yetkilerine sahip olmak.

Kendisine verilen gorevlerin diizenli, verimli, siiratli ve etkin bir sekilde
yerine getirilmesinden Rektor’e karsi sorumlu olmak.

Bagkanlik biinyesinde ¢alisan personelin idaresi, koordinasyonu ve yonetimini
saglamak.

Dairesine ait gorevlerin mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz bir
sekilde yerine getirilmesini ve gorev alanina giren konularla ilgili gerekli
isleyisi saglamak.

Kendisine bagli tiim birimlerin uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,
caligmalarini takip etmek ve degerlendirmesini yapmak.

Personelin iglerini planlamak, takibini yapmak ve zamaninda yapilmasim
saglamak.

Personelin sosyal ve sendikal haklarinin (izin, dogum, evlenme vb.) takibini
yapmak ve magdur olmasini 6nlemek.

Bagkanlik biinyesindeki i¢ ve dis yazigmalarin yapilmasim saglamak ve
takibini yapmak.

Universite personeli (akademisyen ve idari pers.) ve 6grenciler igin uygun
calisma ortamlarinin yapilmasini saglamak.

Hizmet konusu alanina giren gorevler ile ilgili toplantilara katilmak ve
toplantilar diizenlemek.

Kaynaklari etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun bir sekilde kullanmak
ve kullanilmasini saglamak.

Mevzuat uyarinca verilen ve konusu alanina giren diger gorevleri de yerine
getirmek.

Etik kurallara uygun calismak ve Amirleri tarafindan verilen gorevleri
yapmak.

Hazirlayan

Kontrol Onay
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. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak Ust
Y Onetime bilgilendirme yapmak, goriis ve onerilerde bulunmak.

Harcama talimatlariin biitce, ilke ve esaslarma, kanun, tiizik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin etkili ve
verimli kullanilmasini saglamak ve gozetmek.

Yonetimi ve denetimi kendisine verilen islerin, sézlesme ve eklerine,
sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak is programi geregince iyi
bir bigimde yapilip, siiresinde bitirilmesini saglamak, sonuglarini takip etmek.
Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik
faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve glincellenmesini saglamak.
Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak.

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan
islem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak.

Bagkanligin etik kurallarina uymak.

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak {izere
gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak.

Daire Baskanligmin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak.

Biriminin c¢alisma diizeni ile ilgili uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak.

Kurum Kalite Politikalarina uymak.

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek.

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Ust Ydneticiye karst
sorumludur.

. Ust Yoneticinin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Hazirlayan

Kontrol Onay
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Genel Sekreter

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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