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	Birimi
	Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

	Kadro Unvanı
	Daire Başkanı

	Bağlı Bulunduğu Unvan 
	Genel Sekreter

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· Dairesine ait görevlerin mevzuata uygun olarak zamanında ve eksiksiz bir şekilde yerine getirilmesini sağlamak, görev alanına giren konularla ilgili gerekli işleyişi sağlamak.
· Kaynakları etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun bir şekilde kullanmak ve kullanılmasını sağlamak.
· Başkanlık bünyesinde çalışan personelin idaresi, koordinasyonu ve yönetimini sağlamak.

· Personelin izin ve işlerini planlamak ve zamanında kullanılmasını sağlamak.

· Personelin sosyal ve sendikal haklarının (hastalık, ölüm, doğum, evlenme v.b.) takibini yapmak ve mağdur olmasını önlemek.
· Personelin iş tutumu ve davranışlarını takip edip değerlendirmesini yapmak,

· Dairenin görevleri ile ilgili toplantılara katılmak.
· Yönetim fonksiyonlarını kullanarak birimlerinin  etkin ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak.
· Üniversite personeli (akademisyen ve idari pers.) ve öğrenciler için uygun çalışma ortamlarının yapılmasını sağlamak.
· Ruhsat ve yapım kullanım izin belgelerinin alınması.

· Birim personelinin yerine getirdiği hizmet alanının teknik uzmanlık gerektirmesi nedeniyle uzmanlaşmış kadrolardan oluşmasını sağlamak ve mevcut personelin alanında uzmanlaşması için gerekli eğitimlere/kurslara katılımını  sağlamak.

· Görev alanına giren konularda gerektiğinde karar-destek unsuru olarak  üst yönetime bilgilendirme, görüş ve  önerilerde bulunmak.

· Kalite politikasının ve kalite hedeflerinin Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı içerisinde iletilmesini, anlaşılmasını ve benimsenmesini sağlamak/sağlattırmak.

· Kalite politikası, kalite hedefleri ve ilgili prosedürler uyarınca, kalite yönetim sisteminin kurulması , geliştirilmesi, uygulanması ve etkinliğinin sürekli iyileştirilmesi için gerekli çalışmalarda bulunmak, destek sağlamak.

· Daire başkanı kendisine verilen görevlerin düzenli, verimli ve etkin bir şekilde yerine getirilmesinden Rektör ve Genel sekreterliğe karşı sorumludur.

	Görevin Gerektirdiği Nitelikler
	· En az 4 yıllık Lisans mezunu olmak. 
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen şartları taşımak. 
· Yükseköğretim Üst Kuruluşu ve Yükseköğretim Kurumları Atama ve Yükselme Yönetmeliğindeki şartlara sahip olmak
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