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AdiSoyad:1 ANIL CAM
Gorev Unvani Daire Baskani
Birimi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlig
En Yakin Yonetici Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Gergeklestirme Gorevlisi

YAPTIGI iSLER
Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak.
Baskanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarin
diizenlemek.
Baskanligin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyon iginde
caligmasini saglamak.
Kanunlar ve yetkiler ¢ercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini
saglamak
Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planla
ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak
Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.
Yapimu planlanan yeni binalara ait ihale islem dosyasini hazirlatmak ve ihalesini yapmak.
Ihalesi yapilan yapim islerine yapim kontrolliiklerini atamak ve isin kesin kabuliine kadar
harcama yetkilisi olarak denetlemek.
Kamulastirmaya ait tiim iglemleri takip etmek.
Daire Bagkanligi personelini denetlemek ve ¢aligsma konularinda direktif vermek.
Daire Bagkanliginin ¢alismalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.
Daire Baskanlig1 personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimin 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 iglerin imza takibinin yapilmasini ve
sonuglandirilmasim saglamak.
Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Daire Bagkanliginin biitgesini hazirlamak ve biitgenin uygulanmasini saglamak.
Daire Bagkanliginin faaliyetlerine iligkin gerekliligi halinde yonetmelik ve yonergeler
hazirlamak; bunlarda gerekli olan degisiklikleri yapmak.
Daire Bagkanligina ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile ilgili is ve
islemlerin gerceklestirilmesini saglamak.
Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.
Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi igin gerekli elemanlarin se¢iminde, gorevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, 6diillendirme ve cezalandirmalarinda oneride
bulunmak. Astlarindan kendisine iletilen personelin ihtiyaglarina ve hizmet kalitesindeki
olumsuzluklara yonelik 6nerileri incelenmek, degerlendirmek,
Daire Bagkani, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1 Genel Sekretere, Rektor
Yardimcisina ve Rektore karst sorumludur.
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