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1. Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig:

2. Kadro Unvani

Sube Miidiirii

3.Atanacaklarda
Aranacak Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve bilgiye sahip olmak.

Ust Yonetici tarafindan 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, Yiiksekogretim  Ust
Kuruluglart ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gore gorevlendirilmekte/atanmakta olup;
yaptigi is ve islemlerden dolayr Daire Bagkanina ve Ust Yoneticiye karst sorumludur.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Sorumluluk alamindaki faaliyetleri en iyi sekilde siirdiirebilmek igin gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

En az dort yillik yiiksek 6grenim mezunu olmak,

4. Bagh Bulundugu Amir

Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

5. Gorev,
Yetki Ve
Sorumluluklari
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Kurumun yatirim programi planlamasina iliskin, meslegine iliskin teknik ve teknolojik
yenilikleri ve gelismeleri arastirmak, Universitemizin vizyonunu ve misyonunu benimsemek.
Universitemiz Rektorliigii ve bagli birimlerin (fakiilte, yiiksekokul, enstitiiler ve arastirma ve
uygulama merkezleri) ihtiyag duyduklari binalarin bakim, onarim ve tadilatlar1 i¢in malzeme
ve hizmet alimlarini; 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu [haleleri S6zlesme
Kanunu gergevesinde piyasa arastirmalarini yaparak en ekonomik en hizhi sekilde]
gerceklestirmek,

Bina ve tesislerin projelerini yapmak, teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirlii
islerin fizibilite raporlarini hazirlamak/hazirlatmak.

Yatirim projeleri kapsaminda yapilmasi planlanan yeni binalarin, agik alanlarin, imar
mevzuatina uygun projelerinin hazirlanmasi-hazirlatiimasi,

Universitemizin tiim birimlerinden gelen talepler dogrultusunda tadilat ve onarim yapilacak]
mevcut binalarin réldve ve tadilat projelerinin, kullanici

onayinin alinarak imar mevzuatina uygun olarak hazirlanmasi-hazirlatilmasi,

Gerekli hallerde zemin etiidii yaptirilmast,

Universitemiz yerleskelerinin vaziyet planlarinin olusturulmasi, giincellenmesi,
Universitemizin agik ve kapali fiziki mekénlar ile ilgili istatistiki bilgilerin tutulmast,
giincellenmesi,

Bagkanligimiz dijital proje arsivinin tutulmasi ve
projelerin taranarak dijital hale getirilmesi,
Ruhsat ve iskan belgeleri temini i¢in gerekli islemlerin yiiriitiilmesi,

Taginmazlarla ilgili tapu, tahsis, devir, satis, cins degisikligi vb. gibi islemlerinin
gergeklestirilmesi, miilkiyetle ilgili hukuki siireclerde ilgili birimlere

destek verilmesi,

Universite yerlegkelerinin imar planlarinin hazirlanmasi-hazirlatilmasi, ihtiyaca gére imar
plamt degisikligi yaptirilmast,

Stirdiriilen emlak ve kamulastirma islemleri sonucunda meydana gelebilecek her tiirlii
sikayetin incelenip ilgili makamlara bilgi verilmesi,

Strateji Gelistirme Daire Basgkanligi muhasebe kayitlari i¢in taginmaz bilgilerinin

glincellenmesi, gerektiginde dijital olmayan
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glincellenmesi,

Tasinmazlar ile ilgili gerektiginde haritacilik islemlerinin yaptirilmast,

Gerektiginde gayrimenkul degerlemelerinin yaptirilmast,

Universitemizin tasinmaz mallarina ait tapu senetleri, irtifak hakki belgeleri, ihbarname,
sozlesme ve protokollerinin muhafaza edilmesi.

Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme|
gibi meveut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullaniimasin saglamak.

Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yénetilen faaliyetlere iliskin olarak
ynetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek, bu
hususta 6nerilerde bulunmak.

Yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak.

Personelin belirlenen politikalari anlamalarini ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini,
yerine getirilmesini saglamak.

Birim faaliyetlerinin ylritiilmesi, yénlendirilmesi ve degerlendirilmesi icin, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek.

Birimdeki personel ve diger birimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme|
ve igbirligi diizenini kurmak.

Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi icin gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde
tutmak,

atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlar: tespit etmek.

Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi igin  gerekli elemanlarin seciminde, gérevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, 6diillendirme ve cezalandirmalarinda éneride bulunmak.
Astlarindan kendisine iletilen personelin ihtiyaglarina ve hizmet kalitesindeki olumsuzluklara|
yonelik Gnerileri incelenmek, degerlendirmek.

Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarin yerine getirebilmeleri igin gerekli
bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak. Astlari tarafindan 6nerilen hizmet ici egitim
ihtiyaglarini incelemek, bu hususta programlar hazirlamak.

Baskanliga havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini yapmak ve geregini
saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasina, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve|
sonuglandirilmasini saglamak.

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununa istinaden Bagkanligimiza ait tiim|
islemlerin yiiriitiilmesi, Biit¢e planlama-raporlama ile ilgili tim islemler, 6denek kontrolii,
ddenek kaydi vb. isler ve bu islemlere iligkin Strateji Geligtirme Daire Baskanhg ile
koordineli galigmak,

Universitemiz yatirim  ddeneklerinin proje bazli takibini saglamak, Kurumun yeni
yatirimlarinin planlanmasinda gerekli ihtiyact belirlemek tizere gorevli personeli/personelleri
organize etmek, koordinasyonu saglamak,

Kurumun yeni yatirimlarini ilgilendiren ihtiyaglardan kaynakli yapilacak olan her tiirlii mal
ve hizmet alimlarina yonelik calismalarin yiiriitiilmesini, ilgili yasal mevzuat cercevesinde
ihale ve kontrol siireclerinin ylriitiilmesini saglamak.

Gergeklestirilen veya gergeklestirilmesi planlanan faaliyetlere yonelik hazirlanan birim
performans programi, birim faaliyet raporu ve yatirim uygulama ve degerlendirme raporuna
esas verilerin hazirlanmasini ve konsolidesini yapmak.

Odeme evraklarinin zamaninda Strateji  Gelistirme Daire Bagkanligina verilip siiresi
icerisinde  6denmesinin gergeklestirilmesini  saglamak amaciyla biitge 6deneklerini
zamaninda planlamak,

Mali yil kapsaminda 4 dénem halinde olugan serbestliklerin Valilik I Koordinasyon Kurul
toplantilarina hazir edilmesini saglamak,
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- Biitee ile ilgili tiim islemler, planlama, 6denek kontrolii, 6denek kaydi, Strateji Ge[igtirma

Daire Bagkanliginda aylik sdenek ve harcama icmalleri alinip teyidi, 4734 22/d-21/f %10
limit 6denek kontrolii islemlerine ait yazigsmalari yapmak,

Yullik Birim Faaliyet Raporlari, Yatirim izleme ve Degerlendirme Raporlari, Kurumsal Mali
Beklentiler Raporu, Detay Programlar, performans gostergeleri, is akis semalari, hizmet
envanterleri vb. islemler ve bu islemlere ait yazigmalari (yazi, faks, fotokopi vb.) yapmak,
Stratejik Plan Revizyonu ve stiregleri ile takibine iligkin tiim stiregleri takibini yaptirmak.

l¢ Kontrol Standartlar Uyum Eylem Plami Hazirlama Grubu Gorevliligi dahilinde gerekli
islemleri yapmak,

Maas islemlerini KBS sistemi tizerinden yiiriitmek iizere Kamu Bilgi Sistemi gerceklestirme
gorevliligi ve personel maag, bireysel emeklilik sistemi, emeklilik, rapor, izin, hizmet
birlestirmeleri vb. her tiirlii 6zliik islemlerin yapilmasin saglamak,

Universiteye ait veya iiniversite kullaniminda olan (tahsisli, irtifak hakk: tesisi, intifa hakki
tesisi vb.) taginmazlarin ‘Kamu Idarelerine Aijt Taginmazlarin Kaydna iliskin Y®onetmelik®
ve diger mevzuat hiikiimlerine gore taginmaz kayitlarina alinmas icin  goérevli
personeli/personelleri organize etmek, koordinasyonu saglamak.

41. Tasinmazlarin envanter, tahsis, devir, tist hakki, irtifak hakki, intifa hakk: vb, siireglerine

iliskin is ve islemler ile tapu islemleri konusunda gorevli personeli/personelleri organize
eder, koordinasyonu saglamak.
Universite Yonetim Kurulu tarafindan Kamu Yarari Karart alman tasinmazlarin
kamulastirma islemlerini ylriitmek tizere gérevli personeli/personelleri organize etmek,
koordinasyonu saglamak.
Orman nitelikli alanlara iliskin 6n izin ve kesin izin stiregleri ile agaclandirma bedeli ve
arazi izin bedelinin 6denmesi hususunda gorevli personeli/personelleri organize etmek,
koordinasyonu saglamak.
Yerleskelere ait imar plani veya imar plani revizyonu hususunda gorevli
personeli/personelleri organize etmek, koordinasyonu saglamak.
Universiteye ait veya iiniversite kullaniminda olan taginmazlarin tevhid, ifraz ve yola terk
ile ilgili isleri hususunda gorevli personeli/personelleri organize etmek, koordinasyonu
saglamak.
Dogrudan Temin Ofisi islemlerinin 2016 yilt itibariyle Kamu Alimlari Platformu
(EKAP)’a da girislerinin saglanmasi zorunluluk haline gelmesi nedeniyle, ofis i¢i kullanici
yetkilisi olarak ofis i¢i giris ve koordinasyonunu saglamak ve gbrevle uyumlu Baskan
tarafindan verilecek diger gorevler.
Kampiis yerleskelerinde meydana gelen kamu mallarina yonelik olusacak zarari gidermeye
yonelik komisyon dahilinde zararin tespiti ve list ydneticinin kamu zarari vardir karari
geregince islemleri yiiriitmek.
Web sayfasi akigini diizenlemek ve verilerin zamaninda girilmesi saglamak
Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Etiit Proje Sube Miidiirliigii icerisinde iletilmesini,
anlagtlmasini ve benimsenmesini saglamak/saglattirmak.
Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite ybnetim sisteminin
kurulmasi, gelistirilmesi, uygulanmas: ve etkinliginin siirekli tyilestirilmesi icin gerekli
calismalarda bulunmak, destek saglamak.
Sorumlulugundaki is ve islemlerin zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak, koordinasyonu saglamak.
Sorumlulugundaki is ve islemleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip
etmek.
Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicil, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde personeli araciligi ile yerine getirmek.

. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli

takip etmek.




55. Goérev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, 6neri ve tavsiyeleri iist yﬁneticilem
iletmek.

56. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlar1 muhafaza
islemlerini personeli aracihgi ile saglamak,

57. Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tagiir mallar ile tiiketim malzemelerini
korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.

58. Bagli bulundugu yéonetici veya Ust yOnetici tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili
mevzuat hitkiimlerine gore yapmak/yaptirmak.

59. Etiid Proje ve Planlama Sube Miidiirii; 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu, ilgili diger
mevzuat hiikiimlerine gore gorevlendirilmekte/atanmakta olup; yaptig1 is ve islemlerden
dolayr Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

ediyorum.
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