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	Birimi
	Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

	Kadro Unvanı
	Şube Müdürü

	Bağlı Bulunduğu Unvan 
	Yapı İşleri Teknik Daire Başkanı

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· Üniversitede yapılacak onarımlarla ilgili keşif, planlama, proje, ihale ve uygulama işlerini yapmak/ yaptırmak

· Yapılan onarımlarla ilgili kontrolörlük hizmetlerini yapmak/yaptırmak

· Yapılan işlerle ilgili gerekli raporları hazırlamak ve kontrollükçe hazırlanan iş artış-azalış olurlarını mevzuata uygunluk yönünden kontrol etmek.

· Ödeme emri belgesini düzenlemek. Ödeme emri eki belgeler üzerinde mevzuata uygunluğu yönünden gerekli kontrolleri yapmak.

· Kanun, Yönetmelik ve Mevzuatlardaki gelişme ve değişikliklerin takibini yapmak, konu hakkında Daire Başkanını bilgilendirmek ve bünyesinde çalışan personelin de gelişmeleri öğrenmelerini sağlamak.

· Şube Müdürlüğü bünyesindeki personelin birbirleriyle uyumlu bir şekilde çalışmalarını sağlamak.
· Verilecek benzeri görevleri yapmak.

· Hizmet alanına giren işler ile ilgili gerekli toplantılara katılmak, komisyonlarda görev almak.
· Meslek içi eğitimlere katılmak.
· Meslek alanına giren konular ile ilgili yasa, yönetmelik ve meslek ahlak kurallarına uygun hizmet üretmek veya üretilmesini sağlamak.
· Görevlerinden dolayı Daire Başkanına karşı sorumludur.



	Görevin Gerektirdiği Nitelikler
	· En az Yükseköğrenim Lisans mezunu olmak.

· Yükseköğretim Üst Kuruluşu ve Yükseköğretim Kurumları Atama ve Yükselme Yönetmeliğindeki şartlara sahip olmak.

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen şartları taşımak.  
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