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1. GOREV TANIMI:

Genel Sekretere bagli gérev yapar.

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : Rektor, Bagli bulundugu Rektor Yardimceisi, Genel Sekreter

Bagh Birimler : Etiit-Proje ve Thale, Yapim Isleri, Teknik Bakim Onarim, Park ve Bahceler Sube Miidiirliikleri

3. GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, sdzlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina
uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bigcimde yapilip siiresinde bitirilmesini saglamakla gorevli ve
sonuclarindan sorumludur.

Kontrol miihendisligince diizenlenecek, roleve, atasman defteri, plankote, proje, hesap, tutanak, santiye
defteri ve isin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diger evrakin zamaninda ve usuliine uygun olarak hazirlanmasini
ve kontrolliik hizmetinde ¢alisanlarin gorevlerini eksiksiz olarak yapmalarini titizlikle izler.
Sorumlulugundaki isleri bizzat veya kontrol teskilati marifetiyle yerinde inceleyerek yapilan isleri denetler
ve kontrol miihendisinin sorunlarini ¢oziimler.

Isi, idarece onaylanmis projeler ve detaylara gore yaptirmakla yiikiimliidiir.

Idare tarafindan verilen genel veya dzel yetkiler gergevesinde kalmak kosuluyla proje, kesif ilavesi, detay
ve tadilat resimlerini hazirlatarak onaylayip uygulamak tizere kontrol miih. ve miiteahhide verir, bilgi i¢in
de idareye sunar.

Idarece verilen projeleri, mahal listesi ve detaylar1 inceler, kendisi veya kontrol &rgiitiinde goriilecek
eksikleri saptar. Gerekli gordiigii diizeltme Onerilerini yapar ve uygulama icin idarenin iznini alir.

Gorev ve yetki alanlar g¢ercevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin
isleyisinden sorumludur.

Kurum i¢i ve kurum diginda Daire Bagkanligini temsil etmek,

Daire Baskanliginin harcama yetkililigi gorevini yiirtitmek,

Bagkanliga bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,
Bagkanliga bagl birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol etmek ve
faaliyet raporlarini istemek,

Daire Baskanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,

Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin
yapilmasini saglamak.
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Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosediirlerinin (iceriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini

korumasini saglamak.

e Tiim c¢aligmalarin1 gorev tanimlarina ve ISO 9001:2008 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini saglamak ve

uygulamalar1 denetlemek.
e Verilen benzeri gorevleri yapmak.

4. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

¢ Enaz 4 yillik Lisans mezunu olmak.

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlar1 tasimak.
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