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Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhg
Gorev Ad1 Daire Bagkani

Vekalet Edecek
Kisi

Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 teskilatinin sevk ve idaresini yapmakla
yiikiimlii en {ist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisi olmak.

flgili Mevzuat

Kamu Thale Kanunu (4734)

Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu (4735)

Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu (5018)
Personel Kanunlar ve ilgili mevzuatlar

Bu s i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢calisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Ekip liderligi vasfi,
Empati kurabilme, Hizli diisiinme ve karar verebilme, Hosgoriilii olma, Ikna
kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Liderlik
vasfi, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon
yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma,

Sorumluluk alabilme, Sorun ¢dzebilme, temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog,
Yonetici vasfi, Zaman Y Onetimi.

¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Baskan dairenin yoneticisi ve temsilcisidir.

2. Daire ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisidir.

3. Dairede calisan biitiin gorevliler lizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii
yapma, calisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama
yetkilerine sahiptir. Yetkilerini, Rektore karsi sorumlu olarak mevzuat
cercevesinde kullanir.

4. Birim faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde kullanilan gerekli arag, gereg,

malzeme vb. ihtiyaglar1 belirlemek ve temini i¢in gerekli caligmalar

yapmak.

Yatirim programlarinin hazirlanmasi saglamak,

6. Universitemiz bina ve tesislerin projelerinin hazirlanmasi, metraj ve kesif
hesaplarinin yapilmasi ve onaylanmasi asamasini yonetmek,

7. Yatirnm programina alinan ve ddenegi olan islerin ihale siirecini yonetmek,
sonuglanan ihalenin s6zlesmesini yapmak,

8. Sozlesmeye baglanan islerin s6zlesme ve eklerine uygun olarak yapilmasini
ve igin siiresinde tamamlanmasi saglamak,

o

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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9. Is artisi, siire uzatimi hallerinde gerekli diizenlemeleri yaptirmak ve onaylar1
vermek,

10. Gorev ve yetki alanlar1 ¢ergevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iligskin
olarak i¢ kontroliin isleyisini yonetmek,

11. Bagkanliga baglh birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve
bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,

12. Baskanliga bagli birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi
gereken isleri kontrol etmek ve faaliyet raporlarini istemek,

13. Daire Baskanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak

14. Rektorliik tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad - Soyadh:
Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Genel Sekreter
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1
Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




