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Birimi : Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig Gorev Adi (Yapilan i) : Sube Miidiirii
Alt Birim : Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigii Bagh Oldugu Unvan: Sube Miidiirii

Gorev Tamm: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan, yonergeye uygun olarak hizmet yiiriitmek iizere kadro sarti
aranmaksizin yazili olarak gérevlendirilen ve Sube Miidiirliiklerinin sevk ve idaresinden sorumlu yoneticidir.

Gorev Kapsam: Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Daire Baskan1 ve diger iist amirleri tarafindan
verilecek gorevlerden sorumludur.

Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigii;

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

1. Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilmekte olan islerin mevzuata ve usuliine uygun olarak zamaninda yapilip yapilmadigimi
kontrol etmek, denetlemek ve personeller arast koordinasyonu saglamak;

2. Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigiindeki personellerin karsilastiklar1 sorunlari ¢dziimlemek gerekli hallerde konuyu Daire Bagkanina iletmek,
3. Sube Midiirliigii biinyesinde yapilan iglerin s6zlesme ve eklerine, sartnameler, fen ve sanat kurallarina ve is programlarina uygun olarak
bitirilmesini saglamak,

4. Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigiiniin ihtiyag duydugu ¢izim ve yazilim programlari ile bilgisayar, yazici vb ihtiyaclarmi belirlemek ve temini
konusunda Daire Baskanligina iletmek,

5. Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla
gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek, bu hususlarda Daire Bagkanina dnerilerde bulunmak,

6. Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigii personelinin egitim ihtiyacim tespit etmek, sorumluluklarmi yerine getirebilmeleri icin astlar1 tarafindan
oOnerilen hizmet i¢i egitim, kurs, fuar vb. faaliyetleri degerlendirmek ve Daire Baskanina onerilerde bulunmak,

7. Isyerlerinde 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri uygulamak/uygulatmak,

8. Birimi tarafindan yapilan yazigsmalarin ilgili mevzuatlara ve yazim kurallarina uygunlugunu denetlemek,

9. 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununda belirtilen Gergeklestirme Gorevlisinin gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek, bu
kapsamda Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigii sorumlulugunda gerceklestirilen islerin Odeme Emir Belgelerini hazirlamak/hazirlatmak ve bu
belgeleri Gergeklestirme Gorevlisi olarak imzalamak,

10. Universite biinyesinde bulunan asansor, klima sistemleri, 1sitma-sogutma gruplari, telefon santralleri, kuvvetli akim tesisleri vb. sistemlerle
ilgili periyodik bakim onarim sartname ve sdzlesmelerini hazirlamak/hazirlatmak, bunlarla ilgili hizmet alimlarin1 gergeklestirmek,

11. Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigii personelleri arasinda ki gerekli organizasyon ve koordinasyonu saglamak,

12. Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigiiniin faaliyetleri icin ihtiya¢ duydugu elektrik, sthhi tesisat, insaat vb. malzemelerinin miktarim ve teknik
ozelliklerini belirleyerek alimu i¢in ilgili birimlerden talepte bulunmak,

13. Isletme ve Bakim faaliyetleri ile ilgili istatistiki verileri toplamak ve bunlar1 kayit altina almak,

Biiyiik bakim onarim ihaleleri kapsaminda yapilmasi gereken islerle ilgili tespitlerde bulunarak ilgili birimlerden talepte bulunmak,

14. Birimi tarafindan gergeklestirilecek mal ve hizmet alimlarma iliskin dogrudan temin islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

15. Yerleske alaninda bulunan kompanzasyon tesislerinin takibini yapmak, reaktif cezaya girilmemesi i¢in gerekli 6nlemleri almak/aldirmak, bu
konu ile ilgili projeler gelistirmek,

16. Enerji verimliligi konusunda galigmalar yapmak, konu ile ilgili mevzuat: takip etmek ve bu konuda Daire Bagkanina onerilerde bulunmak,
17. Birim faaliyetleri sirasinda ihtiya¢ duyulan is giivenligi malzemelerini tespit etmek, alimini saglamak ve kullanimi konusunda personeli
bilgilendirmek,

18. Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

1-Belirlenmis standartlara uymak ve mevzuata aykiri faaliyetler gostermemek,
Yetkileri 2-Yapim Isleri Genel Sartnamesini Uygulamak,
3-4734 Sayili Kamu hale Kanunu ve Mevzuatin1 uygulamak.

Gorev icin Gerekli | 1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Beceri ve 2-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yetenekler 3-Universitemiz Etik Beyannamesi ilkelerini uygun davranmak.

Yetkinlik :

Temel Teknik Yonetsel

v’ Bilgi Paylagimi v Sube Midiirligi v’ Bilgi Toplama ve Organizasyonu
v' Kalite Odaklilik v Isletme ve Bakim v" Fikir Uretme/Oneri Gelistirme
v’ Ekip/Takim Calismasi v Yoneticilik v’ Stratejik Yonetim

v Hesap Verebilirlik v Kurumsal Farkindalik

e Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (..../..../2024)

Calisan Onaylayan (Harcama Yetkilisi)




