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Gorev : idari Isler Sube Miidiiri

Ustii : Daire Baskani

Vekili : Daire Baskani Tarafindan Yetkilendirilmis Sube Muduru

Nitelikler

En az dort yillik Gniversite mezunu olmak,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak,
ilgili mevzuat, ydnetmelik, ydnerge ve esaslari bilmek,

Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

Gorev ve Sorumluluklar

Sube Mudurlugi ile ilgili Kurum igi ve Kurum disi yazismalarin hazirlanmasini saglamak,

Sube Mudurluga faaliyetleriyle ilgili cesitli evrakin ve dokiimanin hazirlanmasini saglamak,

Sube Mudurltgu'nu ilgilendiren konularda, Kurum ici ve/veya Kurum disi ilgili kisilerle, kurumlarla
ve kuruluslarla telefon, faks veya bilgisayar ortaminda iletisimin kurulmasini saglamak,

Sube Mudurligu personelinin ise devamliligini izlemek ve glinlik faaliyetlerle ilgili olarak astlariyla
yapilacak toplantilari diizenlemek ve yliritmek,

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi'ndan aldigi miidiirligiine yonlendirilmis gorevi midurligiine
bagl elemanlara dagitarak yapilmasini saglamak,

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi biinyesinde yiritilen giinlik faaliyetlerle ilgili olarak
diizenlenen toplantilara katilmak,

Sube Mudirlugu  faaliyetleri  kapsaminda vyapilmasi  gereken insaat faaliyetlerinin
programlanmasinda ve yillik programlarin hazirlanmasinda Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi'na
yardimci olmak,

Sube Mudarltga'n ilgilendiren kanunlari, tizikleri ve yonetmelikleri diizenli olarak incelemek,
ilgili kanunlarda, tiiziiklerde ve yénetmeliklerde meydana gelen degisiklikler konusunda Daire
Baskani'na bilgi vermek.

Universite birimlerinden Sube Mudirliigii tarafindan yiritiilen faaliyetler cercevesinde gelen
talepleri degerlendirmek Daire Baskanliginin onayina sunmak, yanitlamak ve uygun bulunanlarin
yerine getirilmesini saglamak,

Sube Mudurlagi faaliyetleriile ilgili olarak Kurum disi kisilerden, kurumlardan ve kuruluslardan Daire
Baskani'nin talimatlari dogrultusunda bilgi, evrak ve dokiiman talebinde bulunmak.

Sube Mudurligi'nde yiritllen islerle ilgili glinliik faaliyetleri planlamak ve gerceklestirilen glinlik
isleri takip etmek, Gunliik planlar dogrultusunda Sube Mudurligi'nde calisanlarini gérevlendirmek,
Astlarinin galismalarini, birbirleriile olan iliskilerini ve verilen gérevleri yerine getirip getirmediklerini
denetlemek,

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi biinyesinde vyiritilen giinliik faaliyetlerle ilgili olarak
diizenlenen toplantilara katilmak,

Astlarinin 6zlik haklarina iliskin talepleri ile ilgilenmek, kisisel, sosyal ve saglik sorunlari ile
ilgilenmek,

Astlarinin islerine iliskin arag-gereg, malzeme ve galisma kosullarina iliskin talepleri ile ilgilenmek,
Amirinin verdigi midurltglnin hizmet alanina giren diger gorevleri yerine getirmek.

(Hazirlayan) Sube Mudiri

(Kontrol Eden) Sube Mudiri (Onaylayan) Daire Baskani
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e Universitenin her tiirlii yeni yapi ve var olan yapilarin biiyiik ve kiigiik onarim isleri ile ilgili yetkisi
dahilindeki ihale islerini ylritmek ve yapi isleriyle ilgili ihalelerinde, mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak, gerekli katihmi saglamak ve ilgili birimlerle isbirligi icinde diger calismalari ylritmek,

e Baglive sorumlu oldugu Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektdr Yardimcisi ve Rektoriin gérev alaniyla
ilgili olarak verdigi diger isleri yapmaktir.

e Baskanhgin ihtiyaci olan kirtasiye ve demirbas alimlarimla ile ilgili satin alma islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

e Baskanligin tasinir kaydinin yirirlikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak tutulmasini saglamak,

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket
etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin tizerine diisen ¢alismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiritiirken Bandirma Onyedi Eylil Universitesi BKYS dokiimanlarina uygun hareket
etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak

e BKYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak

e Yaptigi isle ilgili iyilestirme &nerilerini Birim Kalite Kurullari ve Ust ydnetimle paylasmak

e BKYS kapsaminda Birim Kalite Kurulu ve Kalite Temsilcileri tarafindan talep edilen bilgileri zamaninda
vermek

e BKYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamakTeknik ve idari subelerin
uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,

e Personelin izinlerini planlamak ve zamaninda kullaniimasini saglamak,

e Personelin is tutumu ve davranislarini takip edip degerlendirmesini yapmak,

e Dairenin gorevleri ile ilgili toplantilara katilmak,

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

e Bagli ve sorumlu oldugu Genel Sekreter ve Rektdr Yardimcisi ve Rektoriin gérev alaniyla ilgili olarak
verdigi diger isleri yapmaktir.

Yetkiler
e Yaz isleri faaliyetlerini diizenlemek ve yiiriitmek
e Satin Alma ve ihale islemleri faaliyetlerini diizenlemek ve yiiriitmek
e Biitce, Yatirim ve Planlama faaliyetlerini diizenlemek ve yiritmek
e idari Arsiv faaliyetlerini diizenlemek ve yiiriitmek
e Personel Biirosu faaliyetlerini dizenlemek ve yilritmek
e Ayniyat faaliyetlerini diizenlemek ve ylritmek
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