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Birimi | Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Gorev Unvam | Daire Baskani

En Yakin Yonetici | Genel Sekreter

Yoklugunda Vekilet Edecek | Sube Miidiirii

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yap Isleri ve Teknik Daire Bagkanligmin

vizyonu, misyonu dogrultusunda mali kaynaklar1 yonetimi ile ilgili gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla calismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek,

koordine etmek ve denetlemek.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Bagkanligi birimleri arasinda esgliidimii saglayarak birimler arasinda diizenli calismay1
saglamak,

Daire Baskanliginin gérev ve vizyonunu belirler, tim c¢alisanlar ile paylasir, gerceklesmesi igin
caliganlar1 motive etmek,

Daire Bagkanliginin personeli iizerinde gozetim ve denetim gorevini yapmak,

Daire Bagkanligi personelinin sorunlarini tespit etmek, ¢oziime kavusturur, gerektiginde iist
makamlara iletmek,

Bagkanlik birimleri fiziki donanimin personel tarafindan etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglamak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak ve tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kurum/kurulus ve sahislardan Daire Baskanligina gelen yazilarin cevaplandirilmas: i¢in gerekli
islemleri yapmak,

Personelinin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Bagkanlik personelinin izinlerini planlamak,

Daire Bagskanligi ile ilgili birim faaliyet raporunu hazirlamak,

Daire Bagkanlig1 icin gerekli olan her tiirlii taginir islemlerinde taginir mal yonetmeligine gore islem
yapmak,

Universitemizin tasinmazlari ile ilgili is ve islemleri takip etmek ve yiiriitmek,

Bagli personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarin1 saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalar1 igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarin1 yakalayabilmelerine olanak
tanimak,

Daire Bagkanliginda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda igbdliimiinii saglar,
gerekli denetim-gdzetimi yapmak,

Ust makamlarin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek,

Daire Baskanliinda yiiriitiilen isler ile ilgili yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,
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Yillik yatirim programlarini1 hazirlamak, bunlarin gerceklestirilmesi i¢in liniversitemiz diger yatirimei
daireleri ile koordinasyonu saglamak,

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligina bagl birimlerce diizenlenen plan, proje, rapor, yazi, tutanak
ve iglerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diger evraki zamaninda ve usuliine uygun olarak hazirlanmasini
saglamak ve imzalamak,

Universitenin stratejileri dogrultusunda yapilacak ihaleleri belirlemek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Ydnetim Sistemi gergevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak,

Daire Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Rektdr / Rektdr Yardimcisi / Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina karst
sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

e /00 12025

vl 12025
Ad-Soyad Ad-Soyad
Imza Imza
Adres Cankir1 Karatekin Universitesi Rektorliigii Telefon : 03762189558
Uluyazi Kampusii Merkez/ CANKIRI internet Adresi :  https://www.karatekin.edu.tr

E-Posta yidb@karatekin.edu.tr




