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Birim Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Alt Birim  

Görev Adı/Unvanı Daire Başkanı 

Gerektiğinde Devralacağı 
Görevler ve/veya Personel 

Genel Sekreterlik 

Gerektiğinde Devir Bırakacağı 
Görevler ve/veya Personel 

Daire Başkanlığı / Şube Müdürü 

Görev Amacı  
 

Temel İş ve Sorumluluklar 

• Üniversitemiz yatırım programlarının planlamasını yapmak, yatırım programı kapsamında 

gerçekleştirilecek olan yapı ve tesislerin projelerini yapmak/yaptırmak, bu işlere ilişkin ihale 

işlem dosyalarını hazırlamak, yapı ve onarımlarla ilgili ihaleleri yürütmek, inşaatları kontrol 

etmek, teslim almak, biten işlerin kesin hesaplarını yapmak, bakım ve onarım işlerini 

yürütmek, 

•  Yönetim ve denetimi kendisine verilen işlerin, sözleşme ve eklerine, şartnamelere, fen ve 

sanat kurallarına uygun olarak ve iş programı gereğince iyi bir biçimde yapılıp, süresinde 

bitirilmesini sağlamak, sonuçlarını takip etmek, 

•  Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı bağlı birimlerince düzenlenecek plan, proje, rapor, yazı, 

tutanak, defter ve işlerin yürütülmesi için gerekli diğer evrakların zamanında ve usulüne 

uygun olarak hazırlanmasını sağlamak, bu evrakları imzalamak, 

•  Görev alanına giren konularda gerektiğinde karar-destek unsuru olarak üst yönetime 

bilgilendirme yapmak, görüş ve önerilerde bulunmak, 

•  Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı kadrolarının uzmanlaşmış teknik personelden 

oluşmasını sağlamak. Mevcut personelin alanında uzmanlaşması için gerekli eğitimleri 

almasını ve kurslara katılımlarını sağlamak, 

• Diğer akademik ve idari birimlere teknik destek hizmeti vermek, 

•  Üniversite kampüsünde bulunan araç ve yürüyüş yollarının, orta ve alçak gerilim elektrik 

tesisatlarının, içme ve sulama suyu kaynakları ile şebekelerinin işletme, bakım ve onarımlarını 

yürütmek, 

•  Daire başkanlığı bünyesindeki araçların ve iş makinelerinin işletme bakım ve onarımlarını 

yürütmek, 

• Yürürlükteki yasa ve yönetmelikler çerçevesinde başkanlığımız görev ve sorumluluk alanı 

içerisinde ve üniversitemizi ilgilendiren konularda kurum ve kuruluşlarla yazışmalar ve 

görüşmeler yapmak, 

•  Görev ve yetki alanları çerçevesinde, idari ve mali karar ve işlemlere ilişkin olarak iç 

kontrolünün işleyişini takip etmek, 
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• Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı iş yerlerinde 6331 sayılı “İş Sağlığı Kanunu” ile ilgili 

hükümleri uygulatmak. 

• KYS gereklilik ve sorumluluklarını yerine getirmek.  

•  Bağlı olduğu amirleri ile üst yönetici tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 

 

Yetkileri 

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı’nın en üst yöneticisi, temsilcisi, harcama yetkilisidir. Dairede 

çalışan bütün görevliler üzerinde genel yönetim, denetim, iş bölümü yapma, çalışma düzeni kurma, 

yetiştirme, hizmet içi eğitimi sağlama görev ve yetkilerine sahiptir. 
 

Bilgi 

 
 
 

 

Beceri ve Yetenekler 

 
• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  
• En az fakülte veya dört yıllık yüksekokul mezunu olmak, 657 sayılı Devlet Memurları 

Kanun'un 68. maddesinin (B) bendinde belirtilen şartları taşımak.  
• Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 
• Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek. 
• Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme 

niteliklerine sahip olmak. 
 

 
 

 
 

İŞLEM AKIŞI 

Görev Tanımını Hazırlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayanın 

İmza İmza İmza 

… / … / 202. … / … / 202. … / … / 202. 

Adı Soyadı Adı Soyadı Adı Soyadı 

Unvanı Unvanı Unvanı 

 
 

Yukarıda açıklanan temel iş ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen 

kapsamda ilgili yasal düzenlemeler çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

İmza 

… / … / 202. 

Adı Soyadı 

Unvanı 
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REVİZYON BİLGİLERİ 
 

Revizyon 
No 

Revizyon 
Tarihi 

Revizyon Açıklaması 

0 - İlk yayın. 
 


