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ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi : Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Kadro Unvam : Daire Baskani
Gorev Unvam : Daire Bagkani
Bagh Bulundugu Amir : Genel Sekreter

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Birimdeki islere iliskin yazigmalarin hazirlanmasini saglamak,

Insaat, etiid-proje, bakim onarim islerine iliskin olarak, BAU birimleriyle olan yazismalarin
hazirlanmasini ve Ust Yénetimin onayina sunulmasini saglamak

YITDB hizmetleri ile ilgili konularda, BAU dis1, 6zel ve kamu kurumlari ve kuruluslari ile gerekli resmi
yazismalarin hazirlanmasim Ust Yonetimin onayina sunulmasini saglamak,

Birime Genel Sekreterlik araciligiyla Kurum i¢i ve Kurum digindan gelen evraklarin kaydedilmesini
saglamak,

Birimden Genel Sekreterlik araciligryla BAU birimlerine ve kurum dis1 kisilere, kurumlara ve kuruluslara
yapilan yazigmalarin kaydedilmesini saglamak,

YITDB ile diger Daire Baskanliklar arasinda yapilan yazismalarm kaydedilmesini saglamak,

Birim ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanin hazirlanmasini saglamak,

YITDB ‘yi ilgilendiren her tiirlii mevzuata, tiiziige ve yonetmelige iliskin belgelerin dosyalanmasini
saglamak,

YITDB’de vyiiriitiilen tiim faaliyetlere iliskin belgelerin dosyalanmasini saglamak,

YITDB ile ilgili gizli evrak ve belgeleri dosyalamak,

YITDB ile ilgili gegmis déneme ait her tiirlii evrakin arsivlenmesini saglamak,

Birim ile ilgili kurum igi ve kurum disi ilgili kisilerle telefon goriismelerini yiriitmek, fax araciligiyla ve
bilgisayar ortaminda iletisimin kurulmasini saglamak,

YITDB’de vyiiriitiilen faaliyetlere iliskin istatistiksel raporlara temel olusturacak giinliik kayitlarin
tutulmasini saglamak,

YITDB icinde giinliik faaliyetlerle ilgili olarak, calisanlarla yapilacak toplantilari diizenlemek ve
yiiriitmek,

Daire Bagkanlig1 biinyesinde ¢alisan tiim personelin yonetim, denetim ve gézetimini yapmak.

Daire Bagkanligi’nin ¢aligma diizenin tespit etmek, disiplini saglamak.

Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, hizmetlerin esgiidiim halinde yiiriimesi i¢in gerekli tedbirleri
almak,

Astlarin 6zliik haklarina iliskin talepleri ile ilgilenmek,

Astlarin iglerine iligkin arag-gerec, malzeme ve ¢alisma kosullari ile ilgili talepleriyle ilgilenmek,

Astlarin kisisel ve sosyal sorunlariyla ilgilenmek.

BAU birimlerinden, Genel Sekreterlik araciligryla YITDBde vyiiriitiilen islere iliskin olarak gelen arag-
gereg, malzeme, bilgi ve isgiicii taleplerini degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine
getirilmesini saglamak,

Daire Baskanliginda Harcama ve ihale yetkilisi gorevini yliriitmek

YITDB hizmetleriyle ilgili olarak, BAU calisanlarindan ve birimlerinden gelen goriisleri, onerileri ve
sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak.

YITDB hizmetleriyle ilgili olarak, Genel Sekreterlik araciligiyla Kurum disindan gelen talepleri
degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak

YITDB hizmetleri kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak Genel Sekreterlik araciligiyla BAU
birimlerinden arag-gereg, malzeme, bilgi ve isgiicii talebinde bulunmak.
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YITDB hizmetleri kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak Genel Sekreterlik araciligryla Kurum
dis1 kisilerden, kurumlardan ve kuruluslardan arag-gerec, malzeme, bilgi ve isgiicii talebinde bulunmak.
Birimde yiiriitiilen islerle ilgili glinliik faaliyetleri planlamak.

Birimde kisa ve uzun vadede ihtiya¢ duyulan personelin sayisinin ve niteliklerini belirlemek ve bu talebi
BAU Genel Sekreterligine bildirmek.

Giinliik planlar dogrultusunda YITDB elemanlarini gorevlendirmek.

Astlarinin ¢alismalarini, birbiri ile olan iliskilerini ve verilen gorevleri yerine getirip getirmediklerini
denetlemek.

YITDB’de calismaya baslayanlara ise alistirma egitiminin verilmesini saglamak,

YITDB’de calisanlara, yiiriittiikleri isleriyle ilgili olarak hizmet ici egitimlerin verilmesini saglamak.
YITDB’de vyiiriitiilen giinliik islerin takip edilmesini saglamak.

YITDB’yi ilgilendiren kanunlar, tiiziikleri ve yonetmelikleri diizenli olarak incelemek,

llgili kanunlarda, tiiziiklerde ve yonetmeliklerde meydana gelen degisiklikleri Genel Sekreterlik
araciligryla ilgili birimlere ve kisilere bildirmek.

Yukaridaki maddede so6zii edilen degisikliklere uygun olarak, Genel Sekreterlik’ten gelen talimatlar
dogrultusunda gerekli diizenlemelerin yapilmasini saglamak,

YITDB biinyesindeki teknik elemanlarin, gesitli kurum ve kuruluslarin diizenlemis oldugu seminer ve
yapi fuarlarina katilmalarini saglamak.

YITDB faaliyetlerine iliskin istatistiksel raporlara temel olusturacak aylik ve yillik raporlarin
diizenlenmesini saglamak.

YITDB ile ilgili tiim arag-gere¢ ve malzemelerin yillik sayrmmin yapilmasini ve buna iliskin rapor
diizenlenmesini saglamak,

YITDB’ye iliskin biitce ve ¢aligma programi tasarisini hazirlamak.

Daire Bagkanligi’nin 6denek ihtiyacini tespit etmek, bu ihtiyaglarin karsilanmasi igin {ist yonetimi
bilgilendirmek.

BAU Rektérliigii tarafindan organize edilen toplantilara katilmak,

YITDB faaliyetleriyle ilgili konularda, Kurum dis1 kisiler, kurumlar ve kuruluslar tarafindan diizenlenen
toplantilara BAU’yii temsilen katilmak.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin insaat ve Etiid Proje Sube Miidiirliigii icerisinde iletilmesini,
anlasilmasini ve benimsenmesini saglamak/saglattirmak.

Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin kurulmas,
gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli caligmalarda bulunmak,
destek saglamak.

YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gdrevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSiLER : Miihendis/Mimar/Sube Miidiirii/Daire Baskan1 Yetkileri




