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'Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi’nin en iist ydneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale
yetkilisidir. Stratejik plan c¢ergevesinde dairenin biitcesini hazirlar ve Rektorliie sunar,
Baskanliga kanun, tiizilk ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevleri Genel Sekreterlik
makaminin emir ve direktifleri yoniinde mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitmekle yiikiimliidiir. Ayrica biinyesinde ¢alisan biitiin
gorevliler iizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii yapma, ¢alisma diizeni kurma,
yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglamakla ayrica Bagkanligin faaliyet alanina giren
konularda Universitenin diger birimleri ile isbirligi ve koordinasyonu saglamakla yetkili ve
Genel Sekreterlik makamina karst sorumludur.

Gorevler ve
Sorumluluklar

-Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

-Bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek, neticelerini Genel Sekretere ileterek bilgi
akigini saglamak,

-Birimin islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlari
cergevesinde gergeklestirilmesini saglamak iizere, bagh personeli siirekli ve siireli olarak
denetlemek,

-Yillik ¢aligma programlarini ilgili birimlerle igbirligi yaparak hazirlamak, Genel Sekretere
sunmak,

-Astlarin belirlenen politikalar1 anlamalarini ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini,
yerine getirilmesini saglamak,

-Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler
ve standartlar belirlemek,

-Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli
olarak yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve
cizelgelemek, rutin islerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine g¢aligmak,
sonucu Genel Sekretere iletmek

-Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik goérev iligkisi bulunan diger birimlerin
personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak, onay|
icin Genel Sekretere Gnermek,

-Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,
-Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde

sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde
tutmak,




-Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gérevlerine
atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek, Genel
Sekretere 6nermek,

-Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarm se¢iminde,gérevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, 6diillendirme ve cezalandirilmalarinda Genel
Sekretere oneride bulunmak,

-Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iligskin &nerileri incelemek,
degerlendirmek ve onaylamak,

-Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacin1 tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri igin gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

-Astlari tarafindan onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaclarini incelemek, bu hususta pogramlar
hazirlamak, Genel Sekretere iletmek,

-Astlar i¢in gerekli yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerini koordine etmek, gerektiginde
yardime1 olmak,

-Baskanliga havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak,
cevap yazilarimin hazirlanmasma, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve
sonug¢landirilmasini saglamak,

-Bagli personelinin giinliik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan
personele geregini yapmak,

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimin okudum.
Girevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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