GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMi/ALT BiRiMi Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigii
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Sube Miidiirii/Miihendis
GOREVI Sube Miidiirii
SINIFI Genel Idari Hizmetler Smifi/Teknik Hizmetler Sinifi
KODU
UST YONETICISI REKTOR

% OI\II;I?T(?CJi /lz{l(J)]&ll{jly[‘lI)CUl?JERl Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor
ASTLARI Miihendisler, Teknikerler, Teknisyenler, Memurlar

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Universite bagli birimlerinin ihtiyaglar1 dogrultusunda bakim onarim faaliyetlerinin yapilmasi igin
gerekli kesif, proje, ddenck, ihale ve yapim islerini yiiriitiilmesini, sonuglandirilmasi, raporlandirilmasini
saglamak i¢in miinferiden ve diger birimlerle koordinasyon halinde ¢aligmalar yiiriitiilmesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Bakim ve onarim faaliyet plan ve programlariin olusturulmasinin saglamak.

Kritik operasyonlarin gergeklestigi yerlerde koruyucu bakim faaliyetlerini planlamasini saglamak.
Birimlerden gelen talepleri degerlendirerek ihtiyag olmasi halinde bakim ve onarim faaliyetinde
bulunmak.

Kampuslarin igme ve sulama suyu sebekeleri ve kuyularinin, su depolarinin temizlenmesi, bakimi,
kanalizasyon, orta gerilim, algak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo merkezlerinin, jeneratorlerin,
asansorlerin, klima havalandirma santrallerinin, haberlesme altyapisinin kesintisiz igletilmesini
saglamak, bakim ve onarimlari ile ilgili teknik dokiimanlar1 ve belgeleri hazirlatmak.

Yapimi tamamlanan onarim isleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarin
hazirlatmak.

Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigiiniin biiyilk onarimlar icin gerekli &denek ihtiyacini
belirlemek, gerekiyorsa ek 6denek talep etmek.

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

Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iligkin olarak yonetim
diizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta 6nerilerde
bulunmak.

Yillik caligma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak.

Personelin belirlenen politikalar1 anlamalarim1 ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini, yerine
getirilmesini saglamak.

Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen
personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek.
Birimdeki personel ve diger birimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve
isbirligi diizenini kurmak.

Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde sorumluluk ve
yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak.

Astlarindan kendisine iletilen personelin ihtiyaglarina ve hizmet kalitesindeki olumsuzluklara yonelik
onerileri incelenmek, degerlendirmek.

Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve
donanimla donatilmalarim1 saglamak. Astlar1 tarafindan Onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini
incelemek, bu hususta programlar hazirlamak,

Birimler arasi gorev dagilimindaki yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerine koordine etmek,




e Baskanliga havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini yapmak ve geregini saglamak,
cevap yazilarinin hazirlanmasina, giinliik islerin imza takibinin yapilmasimi ve sonuclandirilmasini
saglamak.

e Bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

e  Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Ihale Birimi Sefine, Thale Birimi Sube Miidiiriine, Daire
Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
b) Is Riski Var (Mali, Hukuki)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak ve meslegi ile ilgili mevzuata hakim olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
e  (Coziim odakl.
e Arastirmaci.

e (Ogrenmeye agik.
e  Sorgulayici.
e  Azami mesleki 6zen ve dikkate sahip.
Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyada:
Tarih Imza
S R
ONAYLAYAN
(Daire Baskam)
Tarih Imza

S A




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Insaat ve Etiid Proje Sube Miidiirliigii
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI
GOREVI Sube Miidiirii
SINIFI Genel idari Hizmetler Sinifi
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
% OI\II;I?T(?CJi /lz{l(J)]&ll{jly[‘lI)CUl?JERl Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor
ASTLARI 4734 sayili Devlet Thale Kanununun uygulanmasindan gérevli personel.

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Universitenin yatirim programi kapsamindaki bina ve tesislerinin uygulama projelerini ve teknik
dokiimanlarin1 hazirlatmak, insaatlar1 kontrol etmek ve teslim almak, bakim ve onarim isleri, kalorifer, kazan
dairesi, soguk oda, jeneratdr, havalandirma sistemleri ile ¢evre diizenleme, asansor bakim ve onarimi ile benzer
islerin teknik dokiimanlarini saglamakla gorevlidir.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Bina ve tesislerin projelerini yapmak, teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirlii islerin
fizibilite raporlarini hazirlamak,

e Arazi ve insaatlar1 kontrol etmek ve teslim almak,

e Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin insan ve malzeme gibi
mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasint saglamak,

e Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iligskin olarak yonetim
diizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta 6nerilerde
bulunmak,

Yillik caligma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak,
Personelin belirlenen politikalar1 anlamalarini ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini, yerine
getirilmesini saglamak,

e Birim faaliyetlerinin yiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen
personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,

e Birimdeki personel ve diger birimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve
igbirligi diizenini kurmak,

e Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde sorumluluk ve
yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

e Personelin egitim ihtiyacim tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve
donanimla donatilmalarim1 saglamak. Astlar1 tarafindan Onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarim
incelemek, bu hususta programlar hazirlamak,

e  Birimler aras1 gérev dagilimindaki yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerine koordine etmek,

e Bagkanliga havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini yapmak ve geregini saglamak,
cevap yazilarinin hazirlanmasina, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonug¢landirilmasini
saglamak,

e  Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Thale Birimi Sefine, Thale Birimi Sube Miidiiriine, Daire
Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan




b) is Riski Var (Mali, Hukuki)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER
Alant ile ilgili egitim almis olmak ve meslegi ile ilgili mevzuata hakim olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI }
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

e  Analitik diisiinebilen.

Co6ziim odakli.

Arastirmaci.

Ogrenmeye acik.

Sorgulayici.

e  Azami mesleki 6zen ve dikkate sahip.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
S Y S
ONAYLAYAN
(Daire Bagkam)
Tarih Imza




