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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

YAPI iSLERI TEKNiK DAIRE BASKANLIGI

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : 01
Gorev Unvani (2) |Yapi isleri Teknik Daire Baskani Yapi isleri Teknik Daire Baskanligi Personeli Sayfa / 01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter,

Astlari (4)

Yapi Isleri Dai. Bsk. Personeli

Vekalet Eden (5)

Sube Midira

Gorevin Kisa

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yapi isleri Teknik Daire Bagkanhginda gerekli tiim

Tanimi (6) faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gorev kapsamindaki gorevleri yerine getirir.
* Bagkan; Daire Bagkanlhiginin yoneticisi ve temsilcisidir.
* Daire Bagkani Ust Yoneticilere karsi sorumludur.
* Universitenin; misyon, vizyon ve ana hedeflerine ulasmasini saglamak i¢in Daire Baskanhginin iizerine diisen gérevleri yapmak.
* Ust Yonetim tarafindan tespit edilmis hedef, strateji ve politikalar dogrultusunda planlari hazirlamak, uygulamak, uygulatmak ve
aksayan yonlerini tespit ederek ¢oziim Giretmek.
* Universitede biinyesindeki tiim Daire Baskanliklari diger birimler ile koordineli olarak ¢alismak.
* Universiteye ait veya tahsisli tasinmazlar hakkinda kontrol ve kayit islemlerini ilgili Sube Mudiirliikleri vasitasiyla yaptirtmak.
Gorev, Yetki

ve Sorumliklar (7)

* Yapilmasi planlanan bina ve tesislerin ihale dosyalarini ilgili Sube Miidiirliikleri vasitasiyla hazirlatmak.

* Universite kampuslarindaki peyzaj, cevre diizenlemesi, sulama vb. faaliyetleri ilgili Sube Miidiirliikleri vasitasiyla yaptirtmak.

* Universite kampuslarindaki binalar, 1sitma sistemleri, Jenerator, UPS, AG - OG tesisleri, merkezi havalandirma sistemleri, asansor,
aritma, yeralti kuyularn vb. tesislerin bakim onarim iglerini ilgili Sube Muddrliikleri vasitasiyla yaptirtmak.

* Universite bina ve tesislerinin projelerini ilgili Sube Miidiirliikleri vasitasiyla yaptirmak.

* Mevzuattaki hitkiimler gergevesinde Daire Baskanhgi uhdesindeki islerin yiratiilmesini saglamak, giincel kanun, tiiziik ve
yonetmeliklerin takibinin yapilmasi saglamak.

* Mevzuata uygun harcama talimati vermek.

* Kamulastirma vb. faaliyetlerde gérev almak, faaliyetlerin yiiriitiilmesini ilgili Sube Mudiirliikleri vasitasiyla saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Yapi isleri Teknik Daire Bagkani

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 42 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

YAPI iSLERI TEKNiK DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : 01
Gorev Unvani (2) |Yapi isleri Teknik Daire Baskani Yapi lsleri Teknik Daire Baskanhg: sayfa /02

Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter,

Astlari (4)

Yapi Isleri Dai. Bsk. Personeli

Vekalet Eden (5)

Sube Midira

Gorevin Kisa

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yapi isleri Teknik Daire Bagkanhginda gerekli tiim

Tanimi (6) faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gorev kapsamindaki gorevleri yerine getirir.
* jhalesi yapilan islerin kontrol faaliyetlerini yonetmek.
* Harcama talimatlarinin biitge, ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yénetmelikler ile diger mevzuatlara uygun olmasini saglamak.
* Giincel kanun, tiizitk ve yonetmeliklerin takibini yapmak.
* Gorevli oldugu harcama biriminin; hesap verme ana sorumlulugu gercevesinde planlama, raporlama, biitgeleme ve i¢ kontrol
gorevini yiiritmek.
* Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak st yonetime bilgilendirme yapmak, goriis ve 6nerilerde
bulunmak.
* Daire Basgkanhg faaliyet alanlarini ilgilendiren konularda; gesitli kurum ve kuruluslarin diizenlemis oldugu toplanti, seminer,
konferans, calistay ve fuarlara biinyesindeki personelinin katilmalarini saglamak.

Gorev, Yetki

ve Sorumliklar (7)

* Daire Bagkanlhigina tahsis edilen 6deneklerin etkili ve verimli kullanilmasini saglamak.

* Daire Bagkanligina gelen - giden evrakin ilgili Sube Mudiirliiklerine gereginin yapilmasi amaciyla havalesini yapmak.
* Daire Baskanhgi ve bagh bulanan tiim Sube Miidiirliikleri ve birimlerindeki arag — gereg ve malzemelerin vb. yillik sayiminin
yapilmasini ve buna iliskin mevzuata uygun kayitlarin tutulmasini ilgili Sube Midiirliikleri vasitasiyla saglamak.

* Hazirlanacak veya ihale yontemleriyle piyasaya yaptirilacak plan, proje, sartname, yaklasik maliyet vb. islerin yiiritiilmesi igin
gerekli diger evraklarin hazirlanmasini saglamak.

* Daire Bagkanhg faaliyetleri ile ilgili konularda; kurum ve kuruluglarca yapilan toplanti, seminer, konferans, calistay ve fuarlara
Bagkanhgi temsilen katilmak.

* Daire Bagkanhg faaliyet alanindaki islerin s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is programi
geregince iyi bir bicimde yapilip, siiresinde bitirilmesini saglamak, sonuglarini takip etmek.

* Daire Bagkanhg faaliyet alanindaki islerin ihalelerinin gergeklestirilmesini saglamak, bu isler igin s6zlesme yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Yapi isleri Teknik Daire Bagkani

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 42 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:
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Gorev Unvani (2) |Yapi isleri Teknik Daire Baskani Yapi lsleri Teknik Daire Baskanhg: sayfa /03

Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter,

Astlari (4)

Yapi Isleri Dai. Bsk. Personeli

Vekalet Eden (5)

Sube Midira

Gorevin Kisa

Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yapi isleri Teknik Daire Bagkanhginda gerekli tiim

Tanimi (6) faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gorev kapsamindaki gorevleri yerine getirir.
* Daire Bagkanhg faaliyet alanina giren konulardaki islerle ilgili olarak astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol géstermek, bu
amagla gerektiginde yardim ve 6nerilerde bulunmak.
* Daire Bagkanligi faaliyet alanina giren konularda gerektiginde karar - destek unsuru olarak Ust Yoneticilere bilgilendirme yapmak,
gorus ve onerilerde bulunmak.
* Daire Basgkanhgi faaliyet alani ile ilgili kurum igi ve disi yazismalari yapmak, bu evraklarin kayitlarinin tutulmasini ilgili Sube
Mudiirliikleri vasitasiyla saglamak.
* Daire Baskanhgi faaliyet alani ile ilgili her tiirlii ihtiyag duyabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutulmasini saglamak.
* Daire Bagkanhg biinyesindeki kadrolarinin uzmanlasmig teknik personelden olugsmasini saglamak.
* Daire Bagkanhgi biinyesinde yer tiim evrak, plan, proje, ihale dosyalari, yazigmalar ve arsiv niteligi bulunan tiim belgelerin
arsivlenmesini ilgili Sube Miidiirliikleri vasitasiyla saglamak.

Gorev, Yetki * Daire Baskanhg biinyesinde kisa ve uzun vadede ihtiya¢ duyulan personel sayisini ve niteliklerini belirleyip ortaya ¢ikan talebi ilgili

ve Sorumliklar (7)

Bagkanliga iletmek.
* Daire Bagkanhgi biinyesinde ¢alisan tiim personelin galismalarini ve verilen gorevleri yerine getirip getirmediklerini denetlemek.

* Daire Bagkanhgi biinyesinde ¢alisan tiim personelin alaninda uzmanlagmasi icin gerekli egitimleri almasini ve kurslara katihmlarini
saglamak.

* Daire Basgkanhg biinyesinde galisan tiim personele; planlanan is programlarina gore gorevler vermek, yaptiklari isleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek. Verilen tiim gérevlerin; zamaninda ve eksiksiz yapilmasini saglamak.

* Daire Bagkanliga ait taginir iglemlerini ilgili Sube Mudiirliikleri vasitasiyla yaptirtmak.

* Biitgede 6ngoriilen 6deneklerden, 6denek gonderme belgesiyle Daire Bagkanhigina tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapmak.

* Birime tahsis edilen 6deneklerin, biitge ilke ve esaslarina uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Yapi isleri Teknik Daire Bagkani

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 42 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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Gorev Unvani (2) |Yapi isleri Teknik Daire Baskani :)apl Isle;l Teknik Daire Baskanligi sayfa /04
ersonell

Ust Yonetici

R ey Genel Sekreter,
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4) Yapi isleri Dai. Bsk. Personeli

Vekalet Eden (5) |Sube Muddri

Gorevin Kisa Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yapi isleri Teknik Daire Baskanhginda gerekli tiim
Tanimi (6) faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla gérev kapsamindaki gérevleri yerine getirir.

* Biitgede 6ngoriilen 6denekler dogrultusunda yatirim planlamasini ilgili Sube Miidiirliikleri vasitasiyla yaptirmak.

* (st Yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

* Bu islerden Genel Sekretere kargi sorumludur

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Yapi isleri Teknik Daire Bagkani

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 42 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir



