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Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi

Yaz [sleri Sube Miidiirliigii

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Daire Bagkanh@&nin Kurum digina, Kurum igine, Birim igine yazilarinin yazilmasi,

2 | Daire Sube Miidiirlitklerinin yazigmalarinin yapilmasi, kayit ve kontroliiniin saglanmasi,

3 |ihale ile ilgili Kurum digma, Kurum igine ve Birim igine yazilarin vazilmasi, gelen yazilarin takip ve kontroltintin saglanmasi,

Ihale Islerinin yapimi ve tamamlanmas: stirecindeki vazigmalarin yapilrasi, komisyonlarin olugturulmasi onayinin alinmasi,
Firmalara ve Kisilere iletilmesi,

5 |Rektorliik, Bagkanhk olurlarinin hazirlanmasi,

Personel Islemleri, (1zinler. raporlar, 6zlik islemleri, vb.)

Personel Gorevlendirmelerinin hazirlanmasi ve arag teminleri,

8 |Stirekli Is¢ilerin puantajlarinin hazrlanmasi, maaglari igin gerekli evralarin hazirlanmasi ve kontrolii.
9 |Dairemizdeki tiim personelin Giinliik Devam Izlenimlerinin hazirlanmasi ve takibi,

10 |Dairemize gelen ve giden tim evraklarin takibinin yapiimasi, dosyalanmast. ulastirilmast,

11 |Dairemizin faks, e-mail. duyurular vb. takiplerinin yapilmasi,

12 | Daire Bagkanh@imiz Binasindaki stirekli iggilerin ¢aligma planlarinin hazirlanmass takibi ve temizlik islerinin kontrolii,

I3 [Birim Argivinin kontrolii, diizenlenmesi ve sorumululugu,

14 [Danigmanhk hizmeti sunma, personelin islerini kolaylastirma ve bilgilendirme,

15 |Baglh oldugum yonetici/yéneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Tarih :

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Nahide INCI Ogr. Gor. Tayfun OZCAN
Sube Muidri Daire Baskan Vekili



