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Yiiksekogretim Kurumlar’nin idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hukmiinde Kararnamesi
28’inci maddesinde belirtilen gorevleri yerine getirir.

GOREV TANIM FORMU

Birim Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
Alt Birim Idari Isler Sube Miidiirliigii
Unvan Sube Midiiri

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan | Yapu isleri ve Teknik Daire Bagkani- Genel Sekreter
Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor Yardimeisi - Rektor

Adi Soyadi Giilcan BASOL

Gorev ve Sorumluluklar Idari Isler Sube Miidiirliigiiniin Ger¢eklestirme Gorevlisidir.

e Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis
amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan politikalar
dogrultusunda Mudurligliine ait plan, program ve
bitce 6nerilerini hazirlayarak amirine sunmak,

e Baskanhgin yilik calisma plani cercevesinde gorevini
ylratmek ve galisma planinin hazirlanmasinda baskana
yardimcr olmak Universitemiz yatirrm programlarinin
planlamasini yapmak,

e Yapilacak ihalelerde gerekli islemleri yapmak,

e Satin alma ve tahakkuk islemlerini yiritmek,

e Yapilan alimlarin tasinir kayit ve kontrollerini yapmak,

e Hazirlanan dosya ve belgelerin arsivienmesini saglamak
ve belgeleri hazirlamak,

e Kamulastirma, Harita ve imar c¢alismalarinin
ylratilmesini saglamak.

e Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve
izinlerin planlamasini saglamak,

e Genelge ve talimatlann personeline duyurmak,
gereklerinin  yerine  getirilmesini  saglamak ve
mudurlagu ile ilgili talimatlar hazirlamak,

e Gorevin gerektirdigi konularda Baskanligina bagh Sube
Muddrlukleri ile koordine saglamak,

e Kesintisiz bir g¢alismanin  ve is  programinin
gerceklestirilebilmesi icin Mudirliginin arag, gereg,
malzeme vb. ihtiyacglarini belirlemek ve temini icin
amirinin onayina sunmak. Benzer calismalari hizmet
tlrd ihtiyaclar icin gergeklestirmek,

e Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini
yapmak; ihtiyac duyabilecek bilgilerin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve glincel olarak
tutulmasini saglamak,

e Kuruma ait kamu konutlarinin tahsis ve tahliye




islemlerinin yritilmesini saglamak.

Universitemizde bulunan kantin, kafeterya vb yerlerle
ilgili sorumlulugundaki islemleri yritmek.

13. Her tiurli 6deme emri belgesi ve yazismalarin
hiyerarsik dlizen icerisinde imzaya sunmak,

Daire Baskaninin verecegi benzeri gorevleri yapmak,




