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GOREV TANIMI: YAPI iSLERI VE TEKNIiK DAIRE BASKANI

KURUM iCINDEKI YERi

Ust Makam: Rektor/ Genel Sekreter / Rektor Yardimeist

Bagh Birimler: Yap: isleri ve Teknik Daire Baskanligi Sube Miidiirii ve Personeli

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
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124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksek Ogretim Kuramlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hitkmiinde Kararnamesi’ nin 28. maddesi kapsaminda iiniversite bina ve tesislerinin projelerini hazirlatmak,
ihale dosyalarini hazirlatmak, yap1 ve onarimla ilgili ihaleleri yiiriitmek, ingaatlar1 kontrol etmek ve teslim almak,
bakim ve onarim iglerini yapmak/yaptirmak, kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jenerator, havalandirma
sistemleri ile telefon santrali, cevre diizenleme, asansor bakim ve onarimai ile benzer isleri yiiriitmek,

Bagkanligin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim calisanlar ile paylasmak, ger¢eklesmesi icin caliganlart motive
etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak {izere gorev alami ile ilgili konularda
kendini yetistirmek,

Baskanlik biinyesinde ¢alisan personelin idaresi, koordinasyonu ve yonetimini saglamak,

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

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanliginin konusunda uzman teknik ve idari personellerden olusmasini saglamak,
mevcut personelin alaninda uzmanlagmasi i¢in gerekli egitimleri almalarini saglamak,

Dairede calisan biitlin personeller iizerinde genel yonetim, denetim, is boliimil yapma, calisma diizeni kurma,
yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama gorev ve yetkilerine sahip olmak,

Yapu Isleri ve Teknik Daire Bagkanligina bagli birimlerce diizenlenen plan, proje, rapor, yazi, tutanak ve islerin
yuritiilmesi i¢in gerekli diger evraklarin zamaninda ve usuliine uygun olarak hazirlanmasini saglamak, bu
evraklar1 imzalamak, Bagkanlik blinyesindeki i¢ ve dis yazigmalarin yapilmasini saglamak ve takibini yapmak,
Giresun Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yénergesi 11-(1) maddesinin
basliginda belirtilen birim amirlerinin rutin konularda kendi aralarinda yapacaklar1 yazigmalar1 imzalamak,

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamede belirtilen gorev alanlari ile ilgili yazismalar1 imzalamak,

Biriminde gorev yapan personelin yillik ve sihhi izin onay1 ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 104.
maddesinin C bendi disindaki mazeret izin onaylar1 imzalamak,

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazismalar ve onaylar1 imzalamak,

Yonetimi ve denetimi kendisine verilen islerin, sézlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun

olarak is programi geregince iyi bir bi¢cimde yapilip, siiresinde bitirilmesini saglamak, sonuglarini takip etmek.
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v Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili
yerlere bildirilmesini saglamak,

v Dairenin harcama yetkilisi olup stratejik plan cergevesinde dairesinin biitgesini hazirlamak ve Rektorliige
sunmak,

v" Yillik yatirim programlarini hazirlamak, bunlarin gergeklestirilmesi i¢in tiniversitemiz diger yatirimei daireleri
ile koordinasyonu saglamak,

v’ Biitgede ongoriilen 6denekleri, ddenek génderme belgesiyle kendisine tahsis edilen 6denek tutarinda harcama
yapmak,

v' Harcama talimatlarinin biitge, ilke ve esaslarina, kanun, tiizik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun
olmasini, 6deneklerin etkili ve verimli kullanilmasini saglamak ve gdzetmek,

v' Gorev ve yetki alanlar1 ¢er¢evesinde idari, mali ve teknik islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin isleyisini takip
etmek,

v Dairesine ait gorevlerin mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirilmesini ve gorev

alanina giren konularla ilgili gerekli isleyisi saglamak,

AN

Universite personeli (akademisyen ve idari pers.) ve dgrenciler icin uygun calisma ortamlarmin yapilmasini
saglamak,

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

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

Etik kurallara uygun ¢alismak ve amirleri tarafindan verilen gorevleri yapmak,

AN NN

Gorev alanma giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetime bilgilendirme yapmak,

goriis ve onerilerde bulunmak,

C\

Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

AN

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

v’ Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve konulari inceleyerek sonuca
baglamak.

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

v Daire Bagkanliginin varliklarini ve kaynaklarini etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun bir sekilde kullanmak
ve kullanilmasini saglamak,

v 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,

v Tasmir islemlerinde taginir mal yonetmeligine gore islem yapilmasini saglamak,

v" Universitemizin tasginmazlar ile ilgili is ve islemlerin takibini ve yiiriitiilmesini saglamak,
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v' Bagkanlhiginda galisan personelinin Kalite Yonetim Sistemi web sitesinde yayinlanacak olan prosediirler,
prosesler, talimatlar, goérev tanimlari, formlar, listeler, planlar, organize semalar, is akis semalari, kilavuz,
raporlar, politikalar, standartlar, dis kaynakli dokiimanlar, risk analiz siiregleri ve tablolara gore is ve islem
yapmasindan sorumlu olmak,

Universitemiz MEK-SIS Projesi kapsaminda yapilacak olan ¢alismalarin yiiriitiilmesini saglamak,

Diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerde tizerine diisen sorumluluklar1 yerine getirmek,

Gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden iist yoneticiye karst sorumludur,

AR NERN

Ust yoneticinin verecegi diger is ve islemleri yapmak,
YASAL DAYANAKLAR
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Giresun Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Y&nergesi
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