is ve GorevTanim Formu

Unvan Daire Baskani
KadroUnvani Daire Baskani
Birim Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi

YoklugundaVekalet Miihendis / Mimar / Sube Muduri
Eden

ilk DiizeyAmiri Genel Sekreter Yardimcisi / Genel Sekreter

DogrudanBagli NSl MUhendis / Mimar / SubeMuduri/Teknisyen/Tekniker
Unvan(lar) / Tasinir Kayit Sorumlusu/Bilgisayar
isletmeni/Memur/TeknisyenYardimcisi/Sofér/Bahcivan

1. GerekliBilgi ve Beceriler

2547 Sayih Kanun,

4734-4735 Sayih Kanunlar

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

Blitce Mevzuati Bilgisi

657 Sayil1 Kanuna tabi olma

Her tiirlii Mali Mevzuat Bilgisi ve Uygulamalar hakkinda bilgi sahibi olma

2. is/GoérevKisaTanimi (Ozeti)

Universite bina ve tesislerinin projelerini hazirlatmak, insaatlari kontrol etmek ve teslim almak,
bakim ve onarim isleri, kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jenerator, havalandirma sistemleri ile
telefon santrali, cevre diizenleme, asansoér bakim ve onarimi ile benzer islerin teknik dokimanlari
tim is ve islemlerinin kanun, tlzik, yonetmelik, genelge ve tebliglere uygun olarak etkili,
ekonomik ve zamaninda vyerine getirilmesinin saglanmasindan Ust yoneticiye karsi
sorumludur.

isi/Gorevi

1. Daire Baskanhgl blinyesinde calisan tim personelin yonetim, denetim ve gbzetimini
yapmak,

2. Daire Baskanligi’'nin ¢alisma diizenin tespit etmek, disiplini saglamak,

3. Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, hizmetlerin esglidiim halinde yirimesi i¢gin
gerekli tedbirleri almak,

4. Daire Baskanhg’’'nin kadro ve o0Odenek ihtiyacini tespit etmek, bu ihtiyaclarin
karsilanmasini saglamak,

5. Daire Baskanlhginda Harcama ve ihale yetkilisi gorevini ylritmek

6. Stratejik plan cergevesinde Yatirim Programinda veya Programa teklif edilecek bina ve
onarim projelerinin bitgesini hazirlamak ve Rektorlige sunmak.

7. Daire Baskanliginca sunulan hizmetlerin uygunlugunu kontrol etmek, onaylamak,

8. Daire Baskanligi’'nin diger Daire Baskanliklari ve Ust yonetim ile iliskilerini diizenlemek,
temsil gorevini yerine getirmek,

9. Mevzuatta kendisine verilen diger goérevleri yerine getirmek.

10. Yonetim fonksiyonlarini kullanarak birimlerinin etkin ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini
saglamak.
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11. Birim personelinin yerine getirdigi hizmet alaninin teknik uzmanhk gerektirmesi
nedeniyle uzmanlasmis kadrolardan olusmasini saglamak ve mevcut personelin
alaninda uzmanlasmasi icin gerekli egitimlere/kurslara katihmini saglamak.

12. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak (st yonetime
bilgilendirme, goriis ve onerilerde bulunmak.

13. Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Yapi isleri Daire Baskanligi icerisinde
iletiimesini, anlasilmasini ve benimsenmesini saglamak/saglattirmak.

14. Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosedirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin
kurulmasi , gelistiriimesi, uygulanmasi ve etkinliginin sirekli iyilestirilmesi icin gerekli
¢alismalarda bulunmak, destek saglamak.

isinicrasiicinKullanilmasiGerekenYazilimlar ve YetkiDiizeyleri

SistemAdi Adres Yetki/RolDuzeyi
KaliTO portal.itu.edu.tr Gorme Yetkisi
KBS (Kamu Bilgi Sistemi) www.kbs.gov.tr islem Yetisi
Personel Otomasyon Sistemi personel.itu.edu.tr Kendi Alaninda
Yetkisinde Gorme
Stratejik Yonetim Yazilimi portal.itu.edu.tr Kendi Alaninda
Yetkisinde Gérme
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