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	YAPI VE TEKNİK HİZMETLER MÜDÜRÜ
GÖREV TANIMI
Bölüm No: 
GT-INK. 076

Adı-Soyadı: 
Pozisyon: Yapı ve Teknik Hizmetler Müdürü
Bölüm: Yapı ve Teknik Hizmetler Müdürlüğü
         Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Genel Sekreter

I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi yıllık strateji ve bütçe hedefleri doğrultusunda, üniversitenin inşaat, etüt-proje, teknik bakım-onarım, yapı denetim ve yer araştırmaları işlerinin sağlıklı bir şekilde düzenlenmesinin, günlük hizmetlerin yürütülmesinin ve sonuçlanmasının en etkin şekilde koordinasyonunu ve yönetimini sağlamak.

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: Yapı İşleri Bütçesi, Yatırım Bütçesi
          
	Bağlı Çalışanlar: Teknik Müdür, Teknik Müdür Yardımcısı, Elektrik Teknisyeni, Ses ve Görüntü Teknisyeni, Kazan Dairesi Teknisyeni, Zayıf Akım Teknisyeni, Elektrik Uzman Teknisyeni, Elektrik Mühendisi, Elektrik ve Mekanik Teknisyeni

	Donanım ve Araçlar: ofis makineleri, bilgisayar, teknik araçlar
	Diğer:




III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Üniversitenin yıllık teknik ve yapı işleri hizmetleri hedeflerinin belirlenmesini ve gerçekleştirilmesini sağlar. 
2. Üniversitenin yıllık mali planı ile paralel olarak teknik ve yapı işleri bütçesini hazırlar ve onaya sunar.  
3. Üniversitenin yatırım bütçesini hazırlar ve onaya sunar.
4. Departman ve kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
5. Üniversitenin gelişmesi doğrultusunda bina ve tesislerinin projelendirme çalışmalarını koordine eder.
6. Teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her türlü işlerin fizibilite raporlarını hazırlar.
7. İhale dosyalarını hazırlar, ihaleleri yürütür, İhale edilen işlerin teknik kontrollüğünü yapar, hak edişlerini düzenler, biten işlerin kabul işlemini yürütür.
8. Bitmiş binaların bakım ve onarım işlerini yürütür.
9. Her türlü altyapı ihtiyacını belirler, kesintisiz olarak sağlanmasına yönelik çalışmaları yürütür.
10. Üniversite içerisinde görev yapan taşeron firmaların idari işlerini takip ve kontrol eder.
11. Kalorifer, kazan dairesi, arıtma sistemleri, jeneratör, havalandırma sistemleri, sıhhi tesisat işleri ile telefon santrali ve benzer işlerin yürütülmesini sağlar.
12. Yapılan tüm teknik çalışmaların iş sağlığı ve güvenliği ve çevre ilgili mevzuatlara uygun yapılmasını sağlar, takibini yapar.
13. Kendisine bağlı çalışanların;
· Görev dağılımlarını ve iş denetlemesini yapar,
· İdari konularda gerekli ilk yönetici onayını verir,
· Performans kriterlerini tespit eder ve performanslarını objektif performans ölçüm kriterleri çerçevesinde değerlendirir.
· Eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, aldıkları eğitimler sonrası gelişimlerini takip eder.
· Kilit pozisyonlar için yedekleme planı yapar ve eleman yetiştirir.
14. İletişim ve Raporlama faaliyetlerini gerçekleştirir.
· Üniversite üst yönetiminden istenen raporları hazırlar.
· Yazışma ve raporların düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar. 
· Haftalık Bölüm toplantısı gerçekleştirir.
· Bölümü ile ilgili diğer bölümlerle toplantı gerçekleştirir veya bölümü ile ilgili toplantılara katılır.
15. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.
 
IV. YETKİ
· Yönetimindeki ekibin yaptığı işleri tam ve doğru olarak yapmasından yetkilidir.
· Teknik çalışmaların ve İnşaat Hizmetlerinin ilgili mevzuatlara uygun yapılmasından yetkilidir. 

V.	 EĞİTİM
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin İnşaat Mühendisliği bölümlerinden mezun
	Yüksek Lisans



VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Minimum 10 yıl benzer pozisyonda tecrübe sahibi, 
Minimum 5 yıl yöneticilik tecrübesi olan
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
İyi düzeyde İngilizce bilgisi
Analitik düşünce yapısına sahip
Etkin Liderlik ve yönetim becerileri
Problem Çözme, Karar verme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Ticari sağduyuya sahip
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	10 yıl ve üzeri






VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi teknik, inşaat altyapısını ve bu doğrultuda mali altyapısını olumsuz yönde etkiler. 
Tüm üniversite kampüs alanının yaşam standartlarının optimum düzeyde tutulması sorumluluğu.
Teknik çalışmalarda oluşabilecek iş sağlığı ve güvenliği eksikliklerden kaynaklanabilecek sorunların sorumluluğu.

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Teknik bakım ve onarım hizmeti veren firmalar, inşaat hizmeti veren firmalar 

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, yönergeler, talimatlar, İş sağlığı İş güvenliği ve Çevre Mevzuatı

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
[bookmark: _GoBack]Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Kadıköy, Mecidiyeköy Kampüsü)
Çalışma Ortamı: Ofis / Ofis dışı
Çalışma Saatleri: 08:30 – 17:30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)





	Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası
	Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası
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