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1. Birimi

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi

2. Kadro Unvani

Daire Baskani

3. Gorev Unvani

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskani

4. Bagl Bulundugu Unvan

Genel Sekreter

5. Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklari

1.

10.
11.

12.
13.

14.

Dairenin harcama yetkilisi olup stratejik plan gercevesinde dairesinin bitcgesini hazirlar ve
Rektorliige sunar.

Dairede ¢alisan butlin gérevliler lGzerinde genel yonetim, denetim, is bolim{ yapma, calisma
diizeni kurma, yetistirme, hizmet igi egitimi saglama gorev ve yetkilerine sahiptir.

Bu gorev ve yetkilerini genel yonetim ilkeleri dogrultusunda ve bu yonerge hikimlerine gére
yaratar.

Kendisine verilen gorevlerin duzenli, verimli, siiratli ve etkin bir sekilde yerine getirilmesinden
Rektor’e karsi sorumludur.

Baskanlik biinyesinde ¢alisan personelin idaresi, koordinasyonu ve yénetimini saglamak.

Dairesine ait gorevlerin mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine
getirilmesini ve gorev alanina giren konularla ilgili gerekli isleyisi saglamak.

Kendisine bagh tum birimlerin uyumlu bir sekilde caligmasini saglamak, ¢alismalarini takip
etmek ve degerlendirmesini yapmak,

Personelin islerini planlamak, takibini yapmak ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Personelin sosyal ve sendikal haklarinin (izin, dogum, evlenme v.b.) takibini yapmak ve magdur
olmasini 6nlemek,

Baskanlik biinyesindeki i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini saglamak ve takibini yapmak,

Universite personeli (akademisyen ve idari pers.) ve 6grenciler icin uygun calisma ortamlarinin
yapilmasini saglamak,

Hizmet konusu alanina giren gorevler ile ilgili toplantilara katilmak ve toplantilar diizenlemek,

Kaynaklari etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun bir sekilde kullanmak ve kullaniimasini
saglamak,

Mevzuat uyarinca verilen ve konusu alanina giren diger gorevleri de yerine getirmek.

6. Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

En az lisans mezunu olmak ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 68.maddesinin (b) bendinde
belirtilen sartlari tasimak.
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