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Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Birim Gorevlisi Gorev Tanim Formu

Birim Ad1 Yapu Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
Gorevin Bagh Sube Miudiiri

Bulundugu Kadro

Unvam

Gorev Unvam Sube Midiiri

Bagh Bulundugu Daire Bagkan

Yonetici

Astlar (Altindaki Sef/Bilgisayar Isletmeni/Memur
Bagh Gorev

Unvanlarn)

Yetki ve Gorev Devri
Yapilan Personel
Kadro Unvam

Daire Baskaninin Gérevlendirecegi Diger Personel

Gorevin Tanim

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 Idari ve Mali Isler Subesinin biitiin
is ve islemlerinin mevzuata uygunlugunun denetlenmesi ve yiiriitiilmesi
amaciyla alaniyla ilgili gerekli isleri yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde
Kararnameler, Cumhurbaskanligi Kararnameleri, Tiiziikler,
Cumbhurbagkan1 Kararlar1, Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim
olmak ve tiim idari igleri ytiiriitmek.

Biriminde yapilan islerle ilgili olarak haftalik rapor hazirlamak ve bagl
bulundugu yoneticisine sunmak.

Biriminde gdrevli olan idari ve genel hizmet personeli arasinda is
boliimiinii saglamak.

Gerekli denetim ve gozetimi yapmak.

Biriminde gorevlendirilecek idari ve genel hizmet personeli i¢in birim
amirine oneri sunmak.

Biriminde gorevli idari ve genel hizmet personeli izinlerini is akis
stireclerini aksatmayacak sekilde diizenlemek.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

Idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar yapmak
ve verimli ¢alismalari i¢in gerekli tedbirleri almak.

Personel arasinda adil is boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile
gorevini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda
idari personelin gorev alanlar1 ve birimlerini diizenlemek.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri
disinda kapal1 tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak ve kontrol etmek.




Birimine ait tiim verilerin gilincel tutulmasini saglamak.

Gorev Dagilim Cizelgesi Forumu’na gore yerine vekalet edecegi personele
ait isleri yapmak

Birime ait yaz1 iglerini yiiriitmek.

Yetkiler Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip
olmak.
Faaliyetlerinin  gerektirdigi her tiirli arag, gerec ve malzemeyi
kullanabilmek.
Sube Miidiirii, sorumlulugu altinda calisan personel tarafindan yapilacak is
ve islemlerin zamaninda, dogru ve mevzuat hiikiimlerine uygun olarak etkin
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak suretiyle hizmet kalitesini
yiikselterek biriminin basarisina katkida bulunacaktir

Gérev I¢in Gerekli En az fakiilte veya dort yillik yliksekokul mezunu olmak.

Beceri ve Yetenekler

657 sayili1 Devlet Memurlari Kanunu’nun 68 inci maddesinin (B) bendinde
belirtilen sartlar1 tasimak.

Yasal Dayanaklar

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda
gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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