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Görev :Daire Başkanı  

Üstü :Genel Sekreter  

Vekili :Genel Sekreter tarafından yetkilendirilmiş Şube Müdürü 
 

Nitelikler 

 En az dört yıllık üniversite mezunu olmak, 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 

 Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak, 

 İlgili mevzuat, yönetmelik, yönerge ve esasları bilmek,  

 Gerekli bilgisayar programlarını bilmek. 

Görev ve Sorumluluklar 

 Üniversitenin her türlü inşaat, yapım ve onarım işlerine ilişkin projelerin, bölgesel ve kullanım 
özelliklerini de dikkate alacak biçimde teknik çalışmaları yürütmek, 

 Üniversitenin hizmet binaları ve eklerinin daha verimli olarak kullanılabilmesi amacıyla projeler 
hazırlamak ve geliştirmek, 

 Üniversitenin her türlü yeni yapı ve var olan yapıların büyük ve küçük onarım işleri ile ilgili etüt-proje 
ve inşaatlarını yaptırmak amacıyla teknik çalışmalar yapmak, 

 İhale edilecek inşaatların ve yaptırılacak projelerin yaklaşık maliyetlerinin tespit edilmesini sağlamak, 

 Üniversitenin her türlü yeni yapı ve var olan yapılarının büyük ve küçük onarım işleri ile ilgili yetkisi 
dâhilindeki ihale işlerini yürütmek ve yapım işleriyle ilgili ihalelerinde, mevzuat hükümlerine uygun 
olarak, gerekli katılımı sağlamak ve ilgili birimlerle işbirliği içinde diğer çalışmaları yürütmek, 

 Üniversitenin her türlü yeni yapı ve var olan yapılarının büyük ve küçük onarım işleri ile ilgili kontrollük 
hizmetlerini yürütmek, biten inşaatları teslim almak, 

 Kontrol mühendislerince düzenlenecek, rölöve, ataşman defteri, plankote, proje, hesap, tutanak, 
şantiye defteri ve işin yürütülmesi için gerekli diğer evrakın zamanında ve usulüne uygun olarak 
hazırlanmasını ve kontrollük hizmetinde çalışanların görevlerini eksiksiz olarak yapmalarını titizlikle 
izlemek ve evrakı kontrol ettiği tarihleri yazarak imzalamak, 

 Sorumluluğundaki işleri bizzat veya kontrol şefi marifetiyle yerinde inceleyerek yapılan işleri 
denetlemek ve kontrol mühendisinin sorunlarını çözümlemek, 

 Üniversitenin her türlü yeni yapı ve var olan yapılarının büyük ve küçük onarım işleri ile ilgili kesin 
hesaplarını yapmak, kesin hesap neticesi olası kamu borcu veya alacağını tahsili ile ilgili işlemleri 
yürütmek, 

 Üniversitenin yatırım bütçesini hazırlamak, 

 Yönetim ve denetimi kendisine verilen işlerin, sözleşme ve eklerine, şartnamelere, fen ve sanat 
kurallarına uygun olarak ve iş programı gereğince iyi bir biçimde yapılıp süresinde bitirilmesini 
sağlamak ve sonuçlarından sorumlu olmak, 

 Görev ve yetki alanları çerçevesinde, idari ve mali karar ve işlemlere ilişkin olarak iç kontrolün 
işleyişinden sorumlu olmak, 

 Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak, 

 Atölyelerin çalışmalarından sorumlu olmak,  

 Teknik ve idari şubelerin uyumlu bir şekilde çalışmasını sağlamak, 
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 Personelin izinlerini planlamak ve zamanında kullanılmasını sağlamak, 

 Personelin iş tutumu ve davranışlarını takip edip değerlendirmesini yapmak, 

 Dairenin görevleri ile ilgili toplantılara katılmak, 

 Dairesine ait görevlerin mevzuata uygun olarak zamanında ve eksiksiz bir şekilde yerine getirilmesini 
sağlamak, görev alanına giren konularla ilgili gerekli işleyişi sağlamak, 

 Bağlı ve sorumlu olduğu Genel Sekreter ve Rektör Yardımcısı ve Rektörün görev alanıyla ilgili olarak 
verdiği diğer işleri yapmaktır. 
 

Yetkiler 

 Başkanlığına ilişkin görevlerin, Rektörlükçe uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için 
karar verme, tedbir alma, uygulama yetkisi. 

 


