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ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi : Yapu Isleri Teknik Daire Bagkanlig
Kadro Unvam : Sube Miidiird V.

Gorev Unvam : Sube Miidiirii V.

Bagh Bulundugu Amir : Genel Sekreter

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

SM’ye iliskin Kurum i¢i ve Kurum disi yazismalarin hazirlanmasimi saglamak. Yazigsmalarin
hazirlanmasini saglamak,

Yapu Islerinin seviyeleri, alanlari, ddeme durumlar ve ddenekleri ile ilgili kayitlar1 tutmak.

SM’ye Genel Sekreterlik araciligiyla Kurum iginden ve/veya Kurum disindan gelen-giden evrakin
kaydedilmesini saglamak.

SM faaliyetleriyle ilgili ¢esitli evrakin ve dokiimanin hazirlanmasini saglamak.

SM ile ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasini saglamak.

SM’yi ilgilendiren konularda, Kurum i¢i ve ve/veya Kurum dis1 ilgili kisilerle telefon, fax ve bilgisayar
ortaminda goriismelerini ylirlitmek.

Insaatlarin hakedislerinin hazirlanmasini ve tahakkuk ettirilmesini saglamak.

SM i¢inde giinliik faaliyetlerle ilgili olarak astlariyla yapilacak toplantilar1 diizenlemek ve yiirlitmek
YITDB biinyesinde yiiriitiilen giinliik faaliyetlerle ilgili olarak diizenlenen toplantilara katilmak.

Astlarin 6zliik haklarina iliskin talepleri ile ilgilenmek.

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

Astlarin kisisel ve sosyal sorunlariyla ilgilenmek.

BAU birimlerinden SM tarafindan yiiriitiillen faaliyetler gercevesinde gelen talepleri degerlendirmek,
Daire Bagkani’nin onayina sunmak, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak.

SM faaliyetleri kapsaminda BAU birimlerinden gelen gériisleri ve sikayetleri Daire Bagkani’na bildirmek
ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak.

SM faaliyetleri ile ilgili olarak Kurum digindan gelen talepleri degerlendirilmesini, Daire Baskani’nin
onayina sunulmasini, yanitlanmasini ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak

SM faaliyetleri ile ilgili olarak Daire Bagkani araciligtyla BAU birimlerinden bilgi, evrak ve dokiiman
talebinde bulunmak.

SM faaliyetleri ile ilgili olarak Kurum dis1 kisilerden, kurumlardan ve kuruluslardan, Daire Baskani’nin
talimatlar1 dogrultusunda bilgi, evrak ve dokiiman talebinde bulunmak.

SM’de yiiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak.

Gunliik planlar dogrultusunda SM elemanlarini gérevlendirmek.

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

SM’de yiiriitiilen giinliik islerin takip edilmesini saglamak.

SM’yi ilgilendiren kanunlari, tiiziikleri ve yonetmelikleri diizenli olarak incelemek,

llgili kanunlarda, tiiziiklerde ve yonetmeliklerde meydana gelen degisiklikler konusunda Daire
Bagkani’na bilgi vermek.

Yukaridaki maddede sozii edilen degisikliklere uygun olarak, Daire Baskani’nin onay1 ve talimatlari
dogrultusunda gerekli diizenlemelerin yapilmasini saglamak.

BAU insaatlarinin seviyeleri ve 6demelerine iliskin aylik raporun hazirlanmasini saglamak.

Tabii afetlerde gerekli kesif ve onarimin yapilmasini saglamak.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

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