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KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRiMI/ALT BiRiMi Yap Isleri ve Teknik Dairesi Baskanligi/ ihale ve idari Isler Sube
Mudiirligi

STATUSU idari Personel

GOREVI Thale ve Idari Isler Sube Miidiirii

BAGLI BULUNDUGU Daire Baskan1/Genel Sekreter/Rektor

YONETICI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER
1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Yap1 Isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig1 biinyesinde yapilan her tiirlii malzeme ve hizmet alimi is ve
islemlerini yapmak, yapim isleri dahil tiim ihalelerini yapmak ve ihale siire¢lerini takip etmek, Yap1 Isleri
ve Teknik Dairesi Bagkanligi biinyesinde yapilan yazigsmalar1 ve personel maaslarini diizenlemek.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

1- Baskanin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari EBY S’de hazirlamak ve siireli
yazilar takip etmek.

2- Personele duyurulmasi gereken yazilar1 EBYS iizerinden duyurmak.

3- EBYS iizerinden yazilan yazilarin, belgelerin gerekli yerlere havale edilmesi ve postaya verilmesini
saglamak.

4- Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak.

5- Bagskanligimizca faaliyetleri yliriitiilen harcama birimlerinin yil i¢erisinde ihtiya¢ duydugu 6denekleri
tespit etmek.

6- Baskanligimizin faaliyetlerini yiiriittiigii harcama birimlerinin biitce tekliflerini hazirlamak.

7- Baskanligimizca faaliyetleri yerine getirilen harcama birimlerinin ihtiya¢ duymasi halinde, ek 6denek
talebini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na iletmek, gerekli yazismalar1 yaptirmak.

8- Sube memurlar1 arasinda gorev boliimii yaparak, uyum ve igbirligi i¢inde ¢alismalarini saglamak ve
calismalarini izlemek, denetlemek.

9- Personellerin maas, izin rapor, gorevlendirme vb. islemlerini takip etmek.

10-Onarim Giderleri Ile Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii
mal ve hizmetin satin alinmas1 ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve techizatin bakim ve
onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili evraklari hazirlamak.

11-Satin alinmasi1 veya yapilmasi gereken onarim isleri ilgili olarak piyasa fiyat arastirmasi i¢in, Onay
belgesi, Yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek.

12-Yapilmasi ve yaptirilmast disiiniilen islerin ihale islem dosyalarini1 hazirlamak ve ihale ile ilgili
stireci takip etmek.

13- Alinan malzemelerin Taginir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak.

14-Birimde yapilan ihaleli islemleri takip etmek, gerekli yazismalar1 yaptirmak.

15- Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

16-Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasma yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli,
harcama birimlerini ve Daire Bagkanini bilgilendirmek.

17-Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemleri, harcama birimleri arasinda koordinasyonu
saglayarak, izlemek ve sonuglandirmak, bu konudaki yazismalar1 yapmak.

18- Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlar1 teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak, paraf sonrasi daire
bagkanina sunmak, yazigmalar1 smiflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanip, arsiv
sistemine gore korunmasini saglamak.
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19-Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglar1 her tirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

20-Dairenin yillik is programlari i¢in istenilen bilgileri ve tablolar1 diizenlemek, Sube hizmetleri ile
ilgili olarak yilsonunda genel bir degerlendirme yapmak ve istatistiki verilerin diizenlenmesini
saglamak.

21-Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

22-Daire Baskanliginin ihtiyaglarini tespit ederek gerekli taleplerin olusturmasini saglamak.
23-Bagkanin verecegi diger gorevleri yapmak.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2- En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun'un 68.
maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlar1 tagimak.

3- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

4- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

5- Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.




