ol XN Dokiiman No RY-YAP-GR-004
p; "‘ .".\\ ik Yaym Tarihi | 28.05.2018
Va''a'"d a : —
- - GOREYV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi | 22.10.2018
H I T I T Revizyon No 01
UNIVERSITESI Sayfa 12

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi

Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig

STATUSU

Idari Personel

GOREVi

Idari Hizmetler Sube Miidiirii

BAGLI BULUNDUGU YONETICi Daire Basgkan1/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Idari Hizmetler Sube Miidiirii; Daire Baskanliginin sekretarya hizmetleri ile idari hizmetler, mali hizmetler,
biitge ve planlama ve emlak ve kamulastirma birimleri sorumlulugundaki is ve islemlerin saglikli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in organize eder, diger sube miidiirliikleri ile-koordinasyonu saglar, denetler.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Daire Bagkam1 Makaminin sekretarya hizmetlerinin diizenli bir sekilde. yiriitilmesi igin gorevli
personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

Tasimrlarin giris, ¢ikis ve teslim islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine. gore yiiriitiilmesi i¢in gorevli
personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

Daire bagkanligi biinyesindeki tasitlarin ilgili ‘mevzuat hiikiimlerine gore sevk ve idaresi igin gorevli
personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

Birim gelen ve giden evrak islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitiilmesi i¢in gorevli
personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

Personel izinleri ve oOzlik islemlerinin 1ilgili--mevzuat  hiikiimlerine gore ylriitilmesi i¢in gorevli
personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

Birim personellerinin maas, yolluk, mesai, 0zel hizmet tazminati vb. 6demelerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore yiiriitiilmesi i¢in gorevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

Birim biitce teklifi, yatirnm programut teklifi, performans programi, faaliyet raporu ve yatirim uygulama ve
degerlendirme raporunun ilgili mevzuat hiikiimlerine goére hazirlanmasi i¢in goérevli personeli/personelleri
organize eder, koordinasyonu saglar.

Birim yatinm gergeklesme. raporlarinin ilgili kurumlarin talebi veya ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
hazirlanmas: i¢in gérevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

Universiteye. ait veyaiiniversite kullaminminda olan (tahsisli, irtifak hakki tesisi, intifa hakki tesisi vb.)
tasinmazlarin “Kamu Idarelerine Ait Taginmazlarin Kaydina Iliskin Yo6netmelik’ ve diger mevzuat hiikiimlerine
gore tasinmaz kayitlarina alinmasi i¢in gorevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

Tasimmmazlarin envanter, tahsis, devir, iist hakki, irtifak hakki, intifa hakki vb. siireglerine iliskin is ve islemler
ile tapu islemleri konusunda gorevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

Universite Yonetim Kurulu tarafindan Kamu Yarar1 Karar1 alman tasinmazlarim kamulastirma islemlerini
yiirlitmek Gzere gorevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

Orman nitelikli alanlara iligkin 6n izin ve kesin izin siirecleri ile agaglandirma bedeli ve arazi izin bedelinin
O0denmesi hususunda gorevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

Yerlegkelere ait imar plan1 veya imar plani revizyonu hususunda gorevli personeli/personelleri organize eder,
koordinasyonu saglar.

Universiteye ait veya iiniversite kullaniminda olan tasinmazlarin tevhid, ifraz ve yola terk ile ilgili isleri
hususunda gorevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.
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e Kampiis alanlar1 veya taginmazlar ile ilgili harita, aplikasyon, 6l¢ii krokisi, imar ¢ap1 vb. belgeleri hazirlamak
hususunda gorevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

e Universiteye ait veya iiniversite kullamminda olan tasinmazlarin isgalini 6nlemek iizere gerekli tedbirlerin
alinmasi i¢in diger sube miidirliikleri ve ilgili kurum ve birimlerle yapilmasi gereken ¢aligsmalari organize eder,
koordinasyonu saglar.

e Tasinmaz dosyalarinin ilgili mevzuat hiikiimlerine gére hazirlanmasi ve giincel tutulmas: hususunda gorevli
personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

e Kendisi veya personelleri tarafindan gerceklestirilen is veya islemlere iligskin yargiya intikal eden konularda
Mahkemelerce veya Hukuk Miisavirligince talep edilen bilgi ve belgelerin zamaninda ve eksiksiz olarak
hazirlanmasini saglar, talep eden birime iletilmesini koordine eder.

e Sorumlulugundaki is ve islemlerin zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme. tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirilmesi i¢in gerekli dnlemleri alir, koordinasyonu saglar.

e Sorumlulugundaki is ve islemleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip eder.

e Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tilkketim malzemelerini korur, gérevinin
niteliklerine uygun kullanir.

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is.ve islemleri ilgili mevzuat
hiikiimlerine gére yapar/yaptirir.

e Idari Hizmetler Sube Miidiirii; Ust Yonetici tarafindan 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Yiiksekdgretim
Ust Kuruluglar ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi
ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gore gorevlendirilmekte/atanmakta olup; yaptigi is ve islemlerden dolay1
Daire Baskanina ve Ust Yoneticiye kars: sorumludur.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere haiz olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

e Sorumluluk alanindaki faaliyetleri en iyi sekilde siirdiirebilmek igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimemz okudum.
Garevimiburada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
Adi ve Soyadi:

Tarih imza
...... [eaeivue..
ONAYLAYAN
(Daire Bagkam)
Adi ve Soyadi:
Tarih imza




