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YİDB İhale ve Yazı İşleri Birim Yöneticisi GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.6.1 - İhale ve Yazı İşler� Şube Müdürü
 Görev�n Adı YİDB İhale ve Yazı İşler� B�r�m Yönet�c�s�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.6 - İhale ve Yazı İşler� Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı
      Aldığı tal�matlar doğrultusunda , Başkanlık bünyes�nde yürütülen h�zmetlere �l�şk�n yazışmaların yapılması,
Evrak kayıtlarının tutulması, dosyalanması ve arş�vleme �şler�n�n gerçekleşmes�n� sağlar. Yapım �şler� ve
danışmanlık h�zmet alımlarının �hale sürec� ve sözleşme sonrası �dar� �ş ve �şlemler�n� yürütür.

 Görevler

1.B�r�m �le �lg�l� yazı, tutanak ve formları tesl�m almak, gerekl� cevapların yazılmasını sağlamak, yazışmalar
sınıflandırılarak standart dosya planına göre dosyalanıp, arş�v s�stem�ne göre korunmasını sağlamak,
2. Kend� görev alanı kapsamındak� her türlü b�lg�n�n her an kullanab�lecek durumda tam, doğru ve güncel olarak
tutulmasını sağlamak, gerekt�ğ�nde rapor hazırlamak,
3. B�r�m�n kadrosu veya bu kadroda yapılacak değ�ş�kl�klerle �lg�l� olarak Da�re Başkanına görüş ve öner�ler�n�
sunmak,
4.Personel tay�n�, nak�l, görev, terf��, asalet onayı, �şten ayrılma ve d�ğer özlük hakları �le eğ�t�m gereks�n�m�ne
�l�şk�n �şlemlerde Da�re Başkanına görüş ve öner�ler�n� sunmak,
5. B�r�m memurları arasında görev bölümü yaparak, uyum ve �şb�rl�ğ� �ç�nde çalışmalarını sağlamak, �şyer�nde
d�s�pl�nl� b�r çalışma ortamı yaratarak personele �ş vermek, yapılan �şler� denetlemek, gerekt�ğ�nde uyarmak, b�lg�
ve rapor �stemek,
6.Görevlend�r�lmes� hal�nde d�ğer yönet�c�lere vekâlet etmek,
7. Görevlend�r�ld�ğ� kom�syon vb. çalışma gruplarında yer almak, rapor veya projeler hazırlamak
8.B�r�m�n yazışmalarını, yazı ve onayların, “Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında
Yönetmel�k” hükümler�ne uygun olarak hazırlanmasını sağlamak,
9.Uygulamada karşılaşılan güçlük ve sorunları g�dermek, gereken tedb�rler� almak ve uygulamak, yetk�s� dışında
kalanlar �ç�n da�re başkanına öner�de bulunmak,
10..Personel�n mesa�ye devamlarını kontrol etmek ve b�r�m personel�n�n yıllık �z�n takv�m� planlamasını yaparak
Başkan’ın onayına sunmak,
11.B�r�mde yürütülen faal�yetlere �l�şk�n kurum �ç� ve kurum dışı yazışmaları hazırlatmak ve Başkanın onayına
sunmak
12..Kanunlara ve Bakanlıkça bel�rlenen standartlara aykırı olmamak şartıyla, �darece gerekl� görülen her türlü
yöntem, süreç ve özell�kl� �şlemlere �l�şk�n standartlar hazırlamak ve da�re başkanının onayına sunmak,

 Yetk� ve Sorumluluklar

1. Yapılması ve yaptırılması düşünülen �şler�n �hale �şlem dosyalarını hazırlatmak ve �hale �le �lg�l� sürec� tak�p
etmek,
2.B�r�m�ndek� h�zmetler�n etk�n, ver�ml� ve süratl� b�r şek�lde sunulmasını sağlamak ve B�r�m� �le �lg�l� mal� mevzuatın
uygulanmasına yönel�k değ�ş�kl�kler� tak�p ederek, personel�, harcama b�r�mler�n� ve Da�re Başkanını b�lg�lend�rmek
3. Da�re Başkanı tarafından yapılan toplantılarda �ş ve �şlemler�, sorunları, görüş ve öner�ler�n� sunarak, b�lg�
paylaşımını, �şb�rl�ğ� ve uyumu sağlamak,
4. İhale kom�syonu oluşturmak, Onay belges�, Yaklaşık mal�yet hesap cetvel� ve ek belgeler� düzenlemek,

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 EKAP (Elektron�k Kamu Alımları Platformu)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Evet

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler

D�ploma ve Sert�f�ka : Ün�vers�te Eğ�t�m düzey� : En az l�sans Deney�m : En az 10 yıl resm� kurumlarda f��len
çalışmış olması gerekl� Yabancı D�l : Meslek� süreç �ç�nde gel�şt�r�lmel�. B�lg�sayar : MS Off�ce programlarını
kullanab�lmel� D�ğer Özell�kler : - Yönet�c�l�k ve L�derl�k vasıflarına sah�p olmalı. - Karar verme ve problem
çözeb�lme kab�l�yet�ne sah�p olmalı. - S�steml� ver�ml� ve t�t�z çalışmalı. - Hafızası güçlü olmalı. - Mot�vasyon
unsurlarını b�lmel� ve uygulamalıdır.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön


