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Gorev Unvam Idari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Daire Bagkani
Kadrosu Sube Miidiirii
Astlar (Altindaki Bagh Gorev Miihendis, Tekniker, Teknisyen, Bilgisayar isletmeni, Veri Hazirlama ve
Unvanlar) Kontrol Igletmeni, Memur, Hizmetli
Vekalet/Gorev Devri Sube Miidiirii
Gorev Alany/ Gorevin Kisa Tanimi Idari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirii.
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Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hitkmiinde Kararnameler, Cumhurbaskanligi
Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak
ve tlim idari isleri yiiritmek.

Biriminde yapilan islerle ilgili olarak gerektiginde rapor hazirlamak ve Daire Bagkanina sunmak.

Ilgili personel arasinda is dagilimi yapmak, gerekli denetim ve gdzetimi yapmak.

Biriminde gorevli personelin izinlerini is akis siire¢lerini aksatmayacak sekilde planlamak.

Birimine gelen evraklarin geregini yapmak, gerektiginde birim i¢i yonlendirmek ve takibini yapmak.
Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri diginda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak ve
kontrol etmek.

Tasarruf tedbirlerine uygun olarak satin alma faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak, gerektiginde
sartname hazirlama siireclerini yiiriitmek.

Universite birimlerinden gelen talepleri toplamak ve uygun goriilenleri temin etmek.

Tagimir mal ig ve islemlerinin saglikli bir sekilde yiiriimesini ve kayit altina alinmasini saglamak.
Birime ait deponun ve ¢aligma alanlarinin diizen ve tertibini saglamak, stok durumlarini takip etmek,
Diger sube miidiirliikleri tarafindan hazirlanan teknik sartnamelerin satin alma stireglerini yiiriitmek.
Teknik servis ve destek kapsaminda yapilan tiim is ve islemlerin kayit altina alinmasini saglamak.
Bagkanlik yazigmalarinin yiiriitiilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

Baskanlik personeli 6zliik dosya, is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Birimine ait tiim verilerin glincel tutulmasim saglamak.

Gerekli ortamlarda subeyi temsil etmek.

Daire Bagkani tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.
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