
Doküman No:

İlk Yayın Tarihi: 30.01.2021

Revizyon Tarihi: 30.01.2021

Revizyon No : 01

Görev Ünvanı (2) Yapı İşleri Teknik Daire Başkanlığı   Personeli Sayfa / 01

Üst Yönetici 

/ Yöneticileri (3)

Astları (4)

Vekalet Eden (5)

Görevin Kısa

 Tanımı (6)

Not:Bu personel için düzenlenen Görev Dağılım Formu Toplam  ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam (  42  ) Görev Tanımlaması Yapılmıştır

* Yapılması planlanan bina ve tesislerin ihale dosyalarını ilgili Şube Müdürlükleri  vasıtasıyla hazırlatmak.

* Üniversite kampuslarındaki peyzaj, çevre düzenlemesi, sulama vb. faaliyetleri ilgili Şube Müdürlükleri vasıtasıyla yaptırtmak.

Genel Sekreter

* Kamulaştırma vb. faaliyetlerde görev almak, faaliyetlerin yürütülmesini ilgili Şube Müdürlükleri vasıtasıyla sağlamak.

Görev, Yetki

ve Sorumlıklar (7)

  /  

(9) Bu Dokümanda açıklanan görev tanımını okudum.

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.

……./……./……..

Görev Ünvanı

Yapı İşleri Teknik Daire Başkanı

(10) ONAYLAYANIN

……./……./……..

Onaylayan Amirin Ünvanı

* Üniversitenin; misyon, vizyon ve ana hedeflerine ulaşmasını sağlamak için Daire Başkanlığının üzerine düşen görevleri yapmak.   

* Üst Yönetim tarafından tespit edilmiş hedef, strateji ve politikalar doğrultusunda planları hazırlamak, uygulamak, uygulatmak ve 

aksayan yönlerini tespit ederek çözüm üretmek.

* Üniversitede bünyesindeki tüm Daire Başkanlıkları diğer birimler ile koordineli olarak çalışmak.

* Üniversiteye ait veya tahsisli taşınmazlar hakkında kontrol ve kayıt işlemlerini ilgili Şube Müdürlükleri vasıtasıyla yaptırtmak.

* Üniversite kampuslarındaki binalar, ısıtma sistemleri, Jeneratör, UPS, AG - OG tesisleri, merkezi havalandırma sistemleri, asansör, 

arıtma, yeraltı kuyuları vb. tesislerin bakım onarım işlerini ilgili Şube Müdürlükleri vasıtasıyla yaptırtmak.

* Üniversite bina ve tesislerinin projelerini ilgili Şube Müdürlükleri vasıtasıyla yaptırmak.

* Mevzuattaki hükümler çerçevesinde Daire Başkanlığı uhdesindeki işlerin yürütülmesini sağlamak, güncel kanun, tüzük ve 

yönetmeliklerin takibinin yapılması sağlamak.

* Mevzuata uygun harcama talimatı vermek.

Şube Müdürü

Afyon Kocatepe Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yapı İşleri Teknik Daire Başkanlığında gerekli tüm 

faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla görev kapsamındaki görevleri yerine getirir.

Görevin 

Gerektirdiği 

Nitelikler (8)

657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

* Başkan; Daire Başkanlığının yöneticisi ve temsilcisidir.

* Daire Başkanı Üst Yöneticilere karşı sorumludur.

T.C.

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ

Yapı İşleri Teknik Daire Başkanı

Genel Sekreter,

Yapı İşleri Dai. Bşk. Personeli

GÖREV TANIMI

YAPI İŞLERİ TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI



Doküman No:

İlk Yayın Tarihi: 30.01.2021

Revizyon Tarihi: 30.01.2021

Revizyon No : 01

Görev Ünvanı (2)
Yapı İşleri Teknik Daire Başkanlığı   

Personeli
Sayfa / 02

Üst Yönetici 

/ Yöneticileri (3)

Astları (4)

Vekalet Eden (5)

Görevin Kısa

 Tanımı (6)

Not:Bu personel için düzenlenen Görev Dağılım Formu Toplam  ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam (  42  ) Görev Tanımlaması Yapılmıştır

(10) ONAYLAYANIN

……./……./……..

Onaylayan Amirin Ünvanı

Genel Sekreter

* Daire Başkanlığı faaliyet alanındaki 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.

* Daire Başkanlığı faaliyet alanındaki işlerin ihalelerinin gerçekleştirilmesini sağlamak, bu işler için sözleşme yapmak.

Görevin 

Gerektirdiği 

Nitelikler (8)

657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

  /  

(9) Bu Dokümanda açıklanan görev tanımını okudum.

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.

……./……./……..

Görev Ünvanı

Görev, Yetki

ve Sorumlıklar (7)

* Harcama talimatlarının bütçe, ilke ve esaslarına, kanun, tüzük ve yönetmelikler ile diğer mevzuatlara uygun olmasını sağlamak.

Yapı İşleri Teknik Daire Başkanı

T.C.

YAPI İŞLERİ TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI

* Güncel kanun, tüzük ve yönetmeliklerin takibini yapmak.

* Daire Başkanlığı ve bağlı bulanan tüm Şube Müdürlükleri ve birimlerindeki araç – gereç ve malzemelerin vb. yıllık sayımının 

yapılmasını ve buna ilişkin mevzuata uygun kayıtların tutulmasını ilgili Şube Müdürlükleri vasıtasıyla sağlamak.

* Hazırlanacak veya ihale yöntemleriyle piyasaya yaptırılacak plan, proje, şartname, yaklaşık maliyet vb. işlerin yürütülmesi için 

gerekli diğer evrakların hazırlanmasını sağlamak.

Yapı İşleri Dai. Bşk. Personeli

Şube Müdürü

* Görev alanına giren konularda gerektiğinde karar-destek unsuru olarak üst yönetime bilgilendirme yapmak, görüş ve önerilerde 

bulunmak.

* Daire Başkanlığı faaliyet alanlarını ilgilendiren konularda; çeşitli kurum ve kuruluşların düzenlemiş olduğu toplantı, seminer, 

konferans, çalıştay ve fuarlara bünyesindeki personelinin katılmalarını sağlamak.

* Daire Başkanlığına tahsis edilen ödeneklerin etkili ve verimli kullanılmasını sağlamak.

* Daire Başkanlığına gelen - giden evrakın ilgili Şube Müdürlüklerine gereğinin yapılması amacıyla havalesini yapmak.

* Görevli olduğu harcama biriminin; hesap verme ana sorumluluğu çerçevesinde planlama, raporlama, bütçeleme ve iç kontrol 

görevini yürütmek.

* İhalesi yapılan işlerin kontrol faaliyetlerini yönetmek.

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ

GÖREV TANIMI

Yapı İşleri Teknik Daire Başkanı

Genel Sekreter,

* Daire Başkanlığı faaliyetleri ile ilgili konularda; kurum ve kuruluşlarca yapılan toplantı, seminer, konferans, çalıştay ve fuarlara 

Başkanlığı temsilen katılmak.

Afyon Kocatepe Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yapı İşleri Teknik Daire Başkanlığında gerekli tüm 

faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla görev kapsamındaki görevleri yerine getirir.



Doküman No:

İlk Yayın Tarihi: 30.01.2021

Revizyon Tarihi: 30.01.2021

Revizyon No : 01

Görev Ünvanı (2)
Yapı İşleri Teknik Daire Başkanlığı   

Personeli
Sayfa / 03

Üst Yönetici 

/ Yöneticileri (3)

Astları (4)

Vekalet Eden (5)

Görevin Kısa

 Tanımı (6)

Not:Bu personel için düzenlenen Görev Dağılım Formu Toplam  ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam (  42  ) Görev Tanımlaması Yapılmıştır

Yapı İşleri Teknik Daire Başkanı

(10) ONAYLAYANIN

……./……./……..

Onaylayan Amirin Ünvanı

Genel Sekreter

* Bütçede öngörülen ödeneklerden, ödenek gönderme belgesiyle Daire Başkanlığına tahsis edilen ödenek tutarında harcama yapmak.

* Birime tahsis edilen ödeneklerin, bütçe ilke ve esaslarına uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli olarak kullanılmasını sağlamak.

Görevin 

Gerektirdiği 

Nitelikler (8)

657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

  /  

(9) Bu Dokümanda açıklanan görev tanımını okudum.

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.

……./……./……..

Görev Ünvanı

* Daire Başkanlığı bünyesinde yer tüm evrak, plan, proje, ihale dosyaları, yazışmalar ve arşiv niteliği bulunan tüm belgelerin 

arşivlenmesini ilgili Şube Müdürlükleri vasıtasıyla sağlamak.

* Daire Başkanlığı bünyesinde kısa ve uzun vadede ihtiyaç duyulan personel sayısını ve niteliklerini belirleyip ortaya çıkan talebi ilgili 

Başkanlığa iletmek.

* Daire Başkanlığı bünyesinde çalışan tüm personelin çalışmalarını ve verilen görevleri yerine getirip getirmediklerini denetlemek.

* Daire Başkanlığı bünyesinde çalışan tüm personelin alanında uzmanlaşması için gerekli eğitimleri almasını ve kurslara katılımlarını 

sağlamak.

* Daire Başkanlığı bünyesinde çalışan tüm personele; planlanan iş programlarına göre görevler vermek, yaptıkları işleri denetlemek, 

gerektiğinde uyarmak, bilgi ve rapor istemek. Verilen tüm görevlerin; zamanında ve eksiksiz yapılmasını sağlamak.

* Daire Başkanlığa ait taşınır işlemlerini ilgili Şube Müdürlükleri vasıtasıyla yaptırtmak.

Genel Sekreter,

Yapı İşleri Dai. Bşk. Personeli

Şube Müdürü

Afyon Kocatepe Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yapı İşleri Teknik Daire Başkanlığında gerekli tüm 

faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla görev kapsamındaki görevleri yerine getirir.

Görev, Yetki

ve Sorumlıklar (7)

* Daire Başkanlığı faaliyet alanına giren konulardaki işlerle ilgili olarak astlarına gerekli açıklamalarda bulunarak yol göstermek, bu 

amaçla gerektiğinde yardım ve önerilerde bulunmak.

* Daire Başkanlığı faaliyet alanına giren konularda gerektiğinde karar - destek unsuru olarak Üst Yöneticilere bilgilendirme yapmak, 

görüş ve önerilerde bulunmak.

* Daire Başkanlığı faaliyet alanı ile ilgili kurum içi ve dışı yazışmaları yapmak, bu evrakların kayıtlarının tutulmasını ilgili Şube 

Müdürlükleri vasıtasıyla sağlamak.

* Daire Başkanlığı faaliyet alanı ile ilgili her türlü ihtiyaç duyabilecek bilgilerin her an kullanılabilecek durumda tam, doğru ve güncel 

olarak tutulmasını sağlamak.

* Daire Başkanlığı bünyesindeki kadrolarının uzmanlaşmış teknik personelden oluşmasını sağlamak.

T.C.

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ

YAPI İŞLERİ TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI

GÖREV TANIMI

Yapı İşleri Teknik Daire Başkanı



Doküman No:

İlk Yayın Tarihi: 30.01.2021

Revizyon Tarihi: 30.01.2021

Revizyon No : 01

Görev Ünvanı (2)
Yapı İşleri Teknik Daire Başkanlığı   

Personeli
Sayfa / 04

Üst Yönetici 

/ Yöneticileri (3)

Astları (4)

Vekalet Eden (5)

Görevin Kısa

 Tanımı (6)

Not:Bu personel için düzenlenen Görev Dağılım Formu Toplam  ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam (  42  ) Görev Tanımlaması Yapılmıştır

(9) Bu Dokümanda açıklanan görev tanımını okudum.

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.

……./……./……..

Görev Ünvanı

Yapı İşleri Teknik Daire Başkanı

(10) ONAYLAYANIN

……./……./……..

Onaylayan Amirin Ünvanı

Genel Sekreter

Görevin 

Gerektirdiği 

Nitelikler (8)

657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

  /  

Afyon Kocatepe Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yapı İşleri Teknik Daire Başkanlığında gerekli tüm 

faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla görev kapsamındaki görevleri yerine getirir.

Görev, Yetki

ve Sorumlıklar (7)

* Bütçede öngörülen ödenekler doğrultusunda yatırım planlamasını ilgili Şube Müdürlükleri vasıtasıyla yaptırmak.

* Üst Yöneticiler tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.

* Bu işlerden Genel Sekretere karşı sorumludur

YAPI İŞLERİ TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI

GÖREV TANIMI

Yapı İşleri Teknik Daire Başkanı

Genel Sekreter,

Yapı İşleri Dai. Bşk. Personeli

Şube Müdürü

T.C.

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ


