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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi/Daire Baskani
STATUSU Idari Personel
UNVANI Daire Baskani
GOREVI Idari ve Mali Isler Dairesi Baskani
BAGLI BULUNDUGU YONETICi g;ﬁ}ﬁfﬁ?ﬁ?ﬁ%ﬁnel Sekreter Yardimcisi/Rektor

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

657 ve 5018 sayili Kanunlar gergevesinde, tiniversitenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi,
temizlik, giivenlik ve ulasim hizmetlerinin yiiriitiilmesi, tasinmazlarin kiralanmasi, elektrik, su ve her tiirlii yakat
ihtiyaglarinin kargilanmasi, satin alinan mal ve hizmetlerin hakkedis ve 6demelerinin yapilmasi, atik yonetimi ve
i¢ kontrol i ve islemlerinin yapilmasi ile makine ve techizatlarina bakim ve onarimlariin yaptirilmast.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Rektorliigiin sivil savunma ve koruyucu giivenlik hizmetlerinin planlama ve yiiriitme islerini yapmak.
Universitenin makine, techizat ve malzeme ve hizmet alimlarini yapmak.

Rektorliigiin; elektrik, telefon tamir ve bakimi hizmetleri ile su ve kalorifer tesisatinin bakim onarimu islerini
yaptirmak.

Rektorliigiin ulastirma hizmetlerini yiiriitmek.

Rektorliigiin ¢cevre diizeni ve ¢evre temizligi iglerini yliriitmek.

Baskanligin biit¢esinin yapilmasi, takibi ve uygulanmasina iligkin isleri yiiriitmek.
Lojmanlarin kiralanmasi, bakim ve onarimlart ile kira 6demelerinin takibin yapmak.

2886 say1li Devlet Thale Kanunu ve ilgili mevzuat gercevesinde tasinmazlarin kiraya verilmesi ve sozlesmeye
iligkin diger islemlerini yiiritmek.

I¢ kontrol ile ilgili koordinasyon gérevlerini yapmak.
Atik yonetimi ile ilgili koordinasyon gorevlerini yapmak.

Bagkanliga tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak, bagli bulunan alt birimlerin tiimiine gérev vermek, personeli
sevk ve idare etmek.

Gorevinin gerektirdigi konularda Universitenin diger birimleriyle, {iniversitenin i¢ diizenlemelerine uygun
olarak igbirligi yapmak.

Basgkanliginin gorevleri arasinda bulunan bir igin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi veya
yapilamayacagi durumlarda iist yonetime bilgi vermek.

Bagkanliginin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri iist yonetime iletmek.
Bagli Sube Midiirliiklerinin uyumlu bir sekilde ¢alismalarini saglamak.

Daire Bagkani, yaptigi is ve islemlerden dolay1 Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Rektdr Yardimeisi
ve Rektor’e karsi sorumludur.
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B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48/A ve 68/B maddelerinde belirtilen niteliklere haiz olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimemz okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
Ad1 ve Soyada:
Tarih imza

ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)

Ad1 ve Soyadi:
Tarih imza




