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Gorev :Daire Baskani

Ustii :Genel Sekreter

Vekili :Genel Sekreter tarafindan yetkilendirilmis Sube Muddr

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

Universitenin her tiirlii insaat, yapim ve onarim islerine iliskin projelerin, bélgesel ve kullanim
ozelliklerini de dikkate alacak bigimde teknik galismalari yiritmek,

Universitenin hizmet binalari ve eklerinin daha verimli olarak kullanilabilmesi amaciyla projeler
hazirlamak ve gelistirmek,

Universitenin her tiirlii yeni yapi ve var olan yapilarin biiyiik ve kiigiik onarim isleri ile ilgili etiit-proje
ve insaatlarini yaptirmak amaciyla teknik ¢alismalar yapmak,

ihale edilecek insaatlarin ve yaptirilacak projelerin yaklasik maliyetlerinin tespit edilmesini saglamak,
Universitenin her tiirlii yeni yapi ve var olan yapilarinin biiyiik ve kiiciik onarim isleri ile ilgili yetkisi
dahilindeki ihale islerini yiritmek ve yapim isleriyle ilgili ihalelerinde, mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak, gerekli katihmi saglamak ve ilgili birimlerle isbirligi icinde diger calismalari yliriitmek,
Universitenin her tiirli yeni yapi ve var olan yapilarinin biiyiik ve kiiciik onarim isleri ile ilgili kontrolliik
hizmetlerini ylirtitmek, biten insaatlari teslim almak,

Kontrol mihendislerince diizenlenecek, roléve, atasman defteri, plankote, proje, hesap, tutanak,
santiye defteri ve isin yiritilmesi igin gerekli diger evrakin zamaninda ve usuliine uygun olarak
hazirlanmasini ve kontrolliik hizmetinde ¢alisanlarin gorevlerini eksiksiz olarak yapmalarini titizlikle
izlemek ve evraki kontrol ettigi tarihleri yazarak imzalamak,

Sorumlulugundaki isleri bizzat veya kontrol sefi marifetiyle yerinde inceleyerek yapilan isleri
denetlemek ve kontrol mihendisinin sorunlarini ¢éziimlemek,

Universitenin her tiirlii yeni yapi ve var olan yapilarinin biiyiik ve kiigiik onarim isleri ile ilgili kesin
hesaplarini yapmak, kesin hesap neticesi olasi kamu borcu veya alacagini tahsili ile ilgili islemleri
ylritmek,

Universitenin yatirim biitgesini hazirlamak,

Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, sdzlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat
kurallarina uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bicimde yapilip siiresinde bitirilmesini
saglamak ve sonuglarindan sorumlu olmak,

Gorev ve yetki alanlari cercevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin
isleyisinden sorumlu olmak,

Bagli oldugu stirec ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
Atolyelerin ¢alismalarindan sorumlu olmak,

Teknik ve idari subelerin uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,

(Hazirlayan) Sube Mudiri

(Kontrol Eden) Sube Mudiri (Onaylayan) Daire Baskani
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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 Rektoér Yardimcisi ve Rektoriin gorev alaniyla ilgili olarak
verdigi diger isleri yapmaktir.

Yetkiler

e Baskanligina iliskin gorevlerin, Rektorlikce uygun goriilen programlar geregince yiratilmesi igin
karar verme, tedbir alma, uygulama yetkisi.
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