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Gorev Tanim

Bina Yonetimi Birim Amiri

Kadro Unvam

Sube Miidiirt

Gorevli Oldugu
Birim

Bina Yonetimi — Birim Amiri

Vekalet

Sube Miidiirt

Gorev ve
Sorumluluklari

N

NGO

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Binanin temizlik islerinin koordinasyonunu saglamak,

Temizlik elemanlarinin is paylasimini yapmak,

Temizlik islerinin periyodik olarak kontrolii,

Temizlik elemanlarinin  performansiyla ilgili daire bagkanini
bilgilendirmek.

Cilt at6lyesinin kontroliinii yapmak,

Koleksiyon yonetimi islemlerini yiiriitmek,

Kism1 zamanli 6grencilerin takip islemini yapmak,

Bilgi Merkezinin giivenligini saglamak ic¢in gorevli giivenlik
gorevlilerinin ¢aligmalarini kontrol etmek,

Binanin bakim-onarim ve teknik islemlerin takibini yapmak,

. Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
11.

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak,
gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
tizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina goére kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarint 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢calisma gruplarinda yer almak, rapor veya
projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilagilan giiclik ve tikanikliklari gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanina 6neride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirli
yontem, siire¢ ve ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve Daire
Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,

Daire Baskanliginin varliklart ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Hazirlayan

Kontrol Onay

S.Onur ERDEM

Saban NALDEMIR Ugur BULGAN
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22.

23.
24.
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Biriminin c¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gercgeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yoneticiye karst sorumludur

Hazirlayan

Kontrol Onay

S.Onur ERDEM

Saban NALDEMIR Ugur BULGAN




