Dokiiman No

GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi

FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Gorev Unvam | Bakim Onarim Sube Miidiirliigii

En Yakin Yonetici | Daire Bagkani

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Cankir1 Karatekin Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla calismalar
yapmak.Yaptig1 is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.Daire Baskanina karsi

sorumludur.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

e Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaglarini iiniversitemiz birimlerinden gelen talepler
dogrultusunda tespit etmek,

e Bakim Onarim ve isletme Sube Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini
yapmak, cevap yazilarinin hazirlanmasia, giinliik islerin i1mza takibinin yapilmasim ve
sonuglandirilmasini saglamak,

e Bakim onarim yapilacak islerle ilgili personelin sevkini yapmak,

e Gergeklestirme govlevlisi olarak yapilacak olan biitiin 6demeleri hazirlamak ve 6deme emri belgesine
baglanan bu 6demelerin kontroliinii yapmak,

e Gorev ve yetki alanlar1 cercevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iligskin olarak i¢ kontroliin
isleyisini takip etmek,

e Personelin izin planini diizenlemek,

e Personele yapilacak olan maas harcirah arazi tazminati vb. gibi her tiirlii 6demelerin uygun sekilde
yapilmasini saglamak,

e Daire bagkanlig1 biinyesinde yapilacak olan her tiirlii mal ve malzeme veya hizmet alimlarin1 yapmalk,

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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