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Birimi Yapi Isler ve Teknik Daire Baskanhg
Gorev Unvani Daire Baskani
En Yakin Yonetici Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Sube Miidiiri

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Universitenin stratejik hedefleri dogrultusunda her tiirlii alt ve iist yap1 insaatlarinin ve
mevcutlarin onarimlarinin ve bakimlarinin yapilabilmesi igin gerekli planlama, programlama,
biitgceleme, etlit, proje, kesif, ihale ve denetleme islerinin ydnetim ve koordinasyonunu saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bicimde calismasini saglamak.

e Baskanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemek.

e Baskanhigin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyon icinde
calismasini saglamak.

e Kanunlar ve yetkiler ¢cercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak

e Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planla ilgili
gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak

e Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin

hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Daire Bagkanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

Daire Baskanliginin ¢alismalari konusunda amirlerine bilgi vermek.

Daire Bagkanlig1 personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

Daire Bagkanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak

Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini

saglamak; cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasinmi ve

sonug¢landirilmasini saglamak.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Daire Bagkanliginin biitcesini hazirlamak ve biitgenin uygulanmasini saglamak.

e Daire Baskanliginin faaliyetlerine iliskin gerekliligi halinde yodnetmelik ve yo6nergeler
hazirlamak; bunlarda gerekli olan degisiklikleri yapmak.

e Daire Bagkanligina ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile ilgili is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak.

e Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve glincellenmesini saglamak.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarini biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun yapilmasini saglamak ve 6deneklerin etkili, ekonomik
ve verimli kullanilmasini saglamak,

e Daire faaliyetlerinin yiriitiilebilmesi icin gerekli elemanlarin sec¢iminde, gorevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, o6diillendirme ve cezalandirmalarinda oneride
bulunmak. Astlarindan kendisine iletilen personelin ihtiyaclarina ve hizmet kalitesindeki
olumsuzluklara yonelik 6nerileri incelenmek, degerlendirmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
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e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Daire Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Genel Sekreter karsi sorumludur.
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