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Birimi Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Görev Unvanı Bakım Onarım Şube Müdürlüğü 

En Yakın Yönetici Daire Başkanı 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Görevlendirilen Personel 

 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 

Çankırı Karatekin Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm 

faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar 

yapmak.Yaptığı iş ve işlemlerle ilgili olarak birim amirine düzenli bilgi vermek.Daire Başkanına karşı 

sorumludur. 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 Mevcut bina ve tesislerin bakım ve onarım ihtiyaçlarını üniversitemiz birimlerinden gelen talepler 

doğrultusunda tespit etmek, 

 Bakım Onarım ve İşletme Şube Müdürlüğüne havale edilen iş ve evrakların ilgili personele havalesini 

yapmak, cevap yazılarının hazırlanmasına, günlük işlerin imza takibinin yapılmasını ve 

sonuçlandırılmasını sağlamak, 

 Bakım onarım yapılacak işlerle ilgili personelin sevkini yapmak, 

 Gerçekleştirme gövlevlisi olarak yapılacak olan bütün ödemeleri hazırlamak ve ödeme emri belgesine 

bağlanan bu ödemelerin kontrolünü yapmak, 

 Görev ve yetki alanları çerçevesinde, idari ve mali karar ve işlemlere ilişkin olarak iç kontrolün 

işleyişini takip etmek, 

 Personelin izin planını düzenlemek, 

 Personele yapılacak olan maaş harcırah arazi tazminatı vb. gibi her türlü ödemelerin uygun şekilde 

yapılmasını sağlamak, 

 Daire başkanlığı bünyesinde yapılacak olan her türlü mal ve malzeme veya hizmet alımlarını yapmak, 

 Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, 

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, 

kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek, 

 Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak. 

 

TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 

yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim. 
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