
İŞ/GÖREV TANIM FORMU 
 

KURUMU TÜRK-ALMAN ÜNİVERSİTESİ 

SINIFI Genel İdare Hizmetleri 

KADRO UNVANI Daire Başkanı 

BİRİMİ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

BAĞLI OLDUĞU UNVAN Genel Sekreter 

 

 

İş/Görev Kısa Tanımı: Üniversitenin stratejik hedefleri doğrultusunda her türlü alt ve üst yapı 

tesislerin inşası ve mevcutların onarımların ve bakımların yapılabilmesi için gerekli planlama, 

programlama, bütçeleme, etüt, proje, keşif, ihale ve denetleme işlerinin performans esaslı yönetim ve 

koordinasyonunu sağlamak. 

 

İş/Görevi :  

• Yönetim fonksiyonlarını (Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve 

Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak.  

• Başkanlığın teşkilat, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemek.  

• Birim personelinin iş analizine uygun çalıştırılmasını sağlamak ve iş analizinde gerekli olan 

güncellemeleri 6 ayda bir yapmak/gözden geçirmek.  

• Başkanlığın Üniversitenin diğer birimleriyle gerektiğinde işbirliği ve koordinasyon içinde 

çalışmasını sağlamak.  

• Kanunlar ve yetkiler çerçevesinde birimde prosedür ve talimatların uygulanmasını sağlamak.  

• Üniversitenin stratejik planına uygun birim stratejik planını hazırlamak; stratejik planla ilgili 

gerekli iş ve işlemlerin yapılmasını sağlamak.  

• Birimin yıllık performans programına ilişkin istatistiki bilgilerin ve yıllık faaliyet raporlarının 

hazırlanarak ilgili yerlere bildirilmesini sağlamak. 

• Daire Başkanlığı personelini denetlemek ve çalışma konularında direktif vermek.  

• Daire Başkanlığının çalışmaları konusunda amirlerine bilgi vermek. 

• Daire Başkanlığının hizmetlerinin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak. 

• Daire Başkanlığına havale edilen iş ve evrakların astlara havalesini yapmak ve gereğini 

sağlamak; cevap yazılarının hazırlanmasını, günlük işlerin imza takibinin yapılmasını ve 

sonuçlandırılmasını sağlamak. 

• Daire Başkanlığının faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek.  

• Daire Başkanlığına bağlı birimler arasında koordinasyonu sağlamak, birimlerin işbirliği ve 

uyum içerisinde çalışmasını temin etmek, toplantılar yapmak ve ortaya çıkan sorunları 

çözmek. 

• Daire Başkanlığı personelinin yönetmelikler ve kanunlar çerçevesinde belirlenmiş faaliyetleri 

yerine getirmesini sağlamak. 

• Daire Başkanlığı içinde etkin bir kayıt ve dosyalama sistemi kurulmasını, yürütülmesini ve 

geliştirilmesini sağlamak.  

• Daire Başkanlığının bütçesini hazırlatmak, üst yönetimin onayına sunmak ve bütçenin 

uygulanmasını sağlamak.  



• Daire Başkanlığına ait taşınır malların kaydı, muhafazası ve kullanımı ile ilgili iş ve işlemlerin 

gerçekleştirilmesini sağlamak.  

• Birim web sayfasının düzenlenmesini ve güncellenmesini sağlamak.  

• İhtiyaçların bütçe imkanları dahilinde satın alınmasını sağlamak.  

• Daire faaliyetlerinin yürütülebilmesi için gerekli elemanların seçiminde, görevden 

alınmalarında, terfi ve atamalarında, ödüllendirme ve cezalandırmalarında öneride bulunmak. 

Astlarından kendisine iletilen personelin ihtiyaçlarına ve hizmet kalitesindeki olumsuzluklara 

yönelik önerileri incelenmek, değerlendirmek,  

• Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri 

yapmak.  

• Daire Başkanı, görevleri ve yaptığı tüm iş ve işlemlerden dolayı Genel Sekretere, Rektör 

Yardımcısına ve Rektöre karşı sorumludur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


