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GOREV TANIMI: YAPI iSLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI SUBE MUDURU

KURUM iCINDEKI YERi

Ust Makam: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani

Bagh Birimler: Yap: isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 Personelleri
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Sube Midiirliigii tarafindan yiiriitillecek her tiirlii idari islerin koordinasyonunu saglamak, birimi tarafindan
yuriitiilmekte olan islerin mevzuata ve usuliine uygun olarak zamaninda yapilip yapilmadigin kontrol etmek,
denetlemek, kendisine bagli tiim birimlerin uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak, ¢aligmalarini takip etmek,
degerlendirmesini yapmak, personeller arasi koordinasyonu ve gorev dagilimini saglamak, is boliimii yapmak,
Birimi tarafindan gergeklestirilecek yapim, mal ve hizmet alimlarina iligskin ihale ve dogrudan temin iglemlerinin
gergeklestirilmesini saglamak, yapilan islerin sézlesme ve eklerine, sartnameler, fen ve sanat kurallarina ve is
programlaria uygun olarak bitirilmesini saglamak,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen gerceklestirme gorevlisinin gorev ve
sorumluluklarini yerine getirmek, bu kapsamda biriminin sorumlulugunda gerceklestirilen islerin 6deme emir
belgelerini hazirlamak/hazirlatmak, 6deme emri eki belgeler iizerinde mevzuata uygunlugu yoniinden gerekli
kontrolleri yapmak, bu belgeleri gerceklestirme gorevlisi olarak imzalamak,

Universitemiz ariza kayit sistemine gelen ariza ve bakim onarim taleplerinin ilgili personeller tarafindan sistemli
bir sekilde karsilanmasini saglamak, sonug¢larini takip etmek,

Tasinir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemleri
kontrol etmek {izere gérevlendirilir.

Tasimir kayit yetkilisinin taginir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu tasinir kontrol yetkilisi olarak kontrol etmek,

Harcama Birimi Tagimir Mal Y&netim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,

Universitemiz MEK-SIS Projesi kapsaminda yapilacak olan ¢alismalarin yiiriitiilmesini saglamak,
Universitemiz Performans Olgme ve Degerlendirme Komisyonunda gorevini yerini getirmek,

Periyodik kontrollerin diizenli yapildigini takip ve kontrol etmek/ettirmek,

Universitemiz erisilebilirlik faaliyetleri kapsaminda yapilan galismalarda Baskanligimiz adina koordinasyonun
yiriitiilmesini saglamak,

Universitemiz tasinmaz kayit ve kontrol islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Birime havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini yapmak ve geregini saglamak, cevap yazilarmin

hazirlanmasini, glinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasimi saglamak, birimi tarafindan
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yapilan yazismalarin ilgili mevzuata ve yazim kurallarina uygunlugunu denetlemek, kurum i¢i ve kurum disi
talep edilen diger raporlarin hazirlanmasini saglamak,

v Biriminin ihtiyag duydugu ¢izim ve yazilim programlari ile bilgisayar, yazici vb. ihtiyaglarini belirlemek ve
temini konusunda Daire Bagkanligina iletmek,

v' Birimindeki personellerin karsilastiklar1 sorunlart ¢oziimlemek, gerekli hallerde konuyu Daire Baskanina
iletmek, personelin sosyal ve sendikal haklarinin (izin, dogum, evlenme vb.) takibini yapmak ve magdur olmasini
Onlemek,

v" Mevcut personelin alaninda uzmanlasmasi i¢in gerekli egitimleri almalarini saglamak, personelinin egitim
ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in astlar1 tarafindan Snerilen hizmet i¢i egitim,
kurs, fuar vb. faaliyetleri degerlendirmek ve Daire Bagkanina 6nerilerde bulunmak,

v' Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin kurulmasi,
gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli calismalarda bulunmak ve destek
saglamak,

v' Bagskanlhiginda ¢alisan personelinin kalite yonetim sistemi web sitesinde yayinlanacak olan prosediirler, prosesler,
talimatlar, gorev 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,

v Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

<\

Gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Ust Yéneticiye ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.
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