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Birimi | Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Gorev Unvam | Yapim Sube Miidiirii

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 Bagkanina karsi

sorumludur.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Yap1 lsleri ve Teknik Daire Baskanligi baglh birimlerince diizenlenecek plan, proje, rapor, yazi,
tutanak, defter ve islerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diger evraklarin zamaninda ve usuliine uygun olarak
hazirlanmasini saglamak,

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

Gorev ve yetki alanlar1 gercevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iligkin olarak i¢ kontroliin
isleyisini takip etmek,

Yapilacak olan her tiirlii ihale islemlerini yliriitmek ve bu ihalelerdeki komisyonlarda gérev almak,
Thale siireclerinde yer alacak olan yaklasik maliyet, yap1 denetim kontrolliikleri,muayene ve kabul ve
piyasa ve fiyat arastirma vb. komisyonlarinda gorev alacak personeli belirleyip Daire Baskaninin
onayina sunmak,

Personelin izin planini diizenlemek,

Personele yapilacak olan maas harcirah arazi tazminat1 vb. gibi her tiirlii 6demelerin uygun sekilde
yapilmasini saglamak,

Daire bagkanlig1 blinyesinde yapilacak olan her tiirlii mal ve malzeme veya hizmet alimlarin1 yapmak,
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak,

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Cankir1 Karatekin Universitesi Rektorliigii Telefon : 03762189558
Uluyaz1 Kampusii Merkez/ CANKIRI internet Adresi :  https://www.karatekin.edu.tr
E-Posta yidb@karatekin.edu.tr
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