GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMi/ALT BiRiMi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI DAIRE BASKANI
GOREVi DAIRE BASKANI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
% Ol\ll;l?T(?CJi /?{I(J)llilll{jlyl‘lI)CUI?JgRl Genel Sekreter, Rektor Yardimcist ve Rektor
ASTLARI Daire Bagkanlig1 Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Universitenin stratejik hedefleri dogrultusunda her tiirlii alt ve {ist yapi tesislerin insas1 ve mevcutlarin

onarimlarin ve bakimlarin yapilabilmesi i¢in gerekli planlama, programlama, biit¢eleme, etiit, proje, kesif, ihale
ve denetleme islerinin performans esasli ydonetim ve koordinasyonunu saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak.

Bagkanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek.

Birim personelinin is analizine uygun calistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gézden gegirmek.

Baskanligin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyon i¢inde ¢alismasini
saglamak.

Kanunlar ve yetkiler ¢ergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.
Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is
ve iglemlerin yapilmasini saglamak.

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarimin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Daire Bagkanlig1 personelini denetlemek ve ¢aligma konularinda direktif vermek.

Daire Bagkanliginin ¢alismalari konusunda amirlerine bilgi vermek.

Daire Bagkanlig1 personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimimni saglamak.

Daire Bagkanligimin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak;
cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasint ve sonuglandirilmasin
saglamak.

Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Daire Bagkanligina bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin igbirligi ve uyum
icerisinde caligsmasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢6zmek.

Daire Bagkanligi personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini saglamak.

Daire Bagkanligi icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, ylriitilmesini ve
gelistirilmesini saglamak.

Daire Bagkanliginin biitgesini hazirlatmak, iist yonetimin onayina sunmak Ve biit¢enin uygulanmasini
saglamak.

Daire Bagkanlhiginin faaliyetlerine iligkin yonetmelik ve yonergeler hazirlamak; bunlarda gerekli olan
degisiklikleri yapmak.

Daire Baskanligina ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile ilgili is ve iglemlerin




gerceklestirilmesini saglamak.

e Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.
e Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.
e Daire Bagkanliginin her tiirlii satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.
o Ihtiyaclarn biitge imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak.
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e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi igin gerekli elemanlarin se¢iminde, gérevden alinmalarinda, terfi
ve atamalarinda, ddiillendirme ve cezalandirmalarinda 6neride bulunmak. Astlarindan kendisine iletilen
personelin ihtiyaclarina ve hizmet kalitesindeki olumsuzluklara  yonelik Onerileri incelenmek,
degerlendirmek,

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

e Daire Bagkani, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1 Genel Sekretere, Rektdr Yardimcisina
ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali ve agik alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSiN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ JHER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Tercihen Miihendislik veya Mimarlik Fakiilte Mezunu

2) GEREKLiI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarin1 tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER

Onderlik yetenegine sahip.

Planlama ve koordinasyon becerisine sahip.
Kendini siirekli yenileyen.

Aragstirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Pozitif.

Tarafsiz.

Diirtist.

Sosyal iliskilerde basarili.

Analitik diislinebilen.

Inisiyatif sahibi.

Coziim odakli.

Kendine giivenen.

Iyi iletisim kurabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.




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

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
S A
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih Imza




