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AMAC

Bu Yénergenin amaci; Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligimin ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

KAPSAM

Bu yonerge Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 ve organlarinin kanun, kararname, tiiziik ve
Yonetmelikler ¢ercevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsamaktadir.

DAYANAK

Bu yonerge 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu'nmun 51'inci maddesine gére kurulan idari
teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iliskin esaslar1 diizenleyen 124 sayili Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
geregince ve bu kararname hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Universite: Ardahan Universitesini,
Yonerge: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 gorev ve sorumluluklari ydnergesini,
Rektor: Ardahan tiniversitesi rektorind,
Genel Sekreter: Ardahan tiniversitesi genel sekreterini,

Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denck tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yOneticisini,

Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati {izerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi gdrevlerini yliriiten personeli,

Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina tasiirlart teslim alan, koruyan,
kullanim yerlerine teslim eden, taginir mal yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore kayitlar
tutan ve bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu
cergevesinde harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevliyi,

Ihale Yetkilisi: 4734 sayili Kanun uygulamasinda ihale yetkilisi, idarenin, ihale ve harcama
yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisi veya kurullari ile usuliine uygun olarak yetki devri yapilmis
gorevlileri,



Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi: Universitemizce gerceklestirilecek her tiirlii
ingaatla ilgili teknik hizmetleri yiiriitmek, yapilacak insaatlarin durumunu izlemek, fiziki
gerceklesmeleri degerlendirmekle gorevli idari teskilati,

Daire Baskami: Yap: isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 teskilatinin sevk ve idaresini
yapmakla yiikiimlii en {ist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisini,

Sube Miidiirliigii: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde yaptig1 is, islemler
ve gorevleri agisindan farkli is gruplart i¢in olusturulan birimi,

Sube Miidiirii: Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanligi biinyesinde olusturulan,
yonergeye uygun olarak hizmet yiirlitmek iizere kadro sarti aranmaksizin yazili olarak
gorevlendirilen, sube miidiirliiklerini sevk idaresinden sorumlu yoneticiyi,

Miihendis: Miihendis; Insanlarm her tiirlii ihtiyacim1 karsilamaya dayal1 yol, koprii, bina
gibi bayindirlik; tarim, beslenme gibi gida; fizik, kimya, biyoloji, Elektrik, Elektronik gibi fen;
ucak, otomobil, motor, is makineleri gibi teknik ve sosyal alanlarda uzmanlasmas, liniversitelerin
miihendislik fakiiltelerinde en az lisans diizeyinde egitim gérmiis kisiyi,

Mimar: Mimar; Her gesit yapmin, kullanicilarin ihtiyaglarina cevap verecek sekilde,
estetik ilkeleri géz oniinde bulundurarak tasarimini yapan ve yapimini denetleyen {iniversitelerin
mimarlik fakiiltelerinde en az lisans diizeyinde egitim goérmiis kisiyi,

Tekniker: Universitelere bagli egitim-6gretim yapan iki yillikk Meslek Yiiksek
Okullarinda egitim almig, miihendis ile teknisyen arasindaki koordinasyonu saglayan ara meslek
elemanini,

Teknisyen: Mesleki ve teknik orta 6gretim programlarindan mezun olup mevzuatina
gore atanmis, kurumlarin atolye ve laboratuvarlarinda egitim-6gretim, iretim ve hizmet
ortaminda fiilen ¢alisan kisiyi tanimlar.



IKiNCi BOLUM
1- YAPI iSLERi VE TEKNiK DAIiRE BASKANLIGI:

YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI’NIN GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Universitemiz yatiim programlarmimn planlamasini  yapmak, yatirim programi
kapsaminda gercgeklestirilecek olan bina ve tesislerin projelerini yapmak/yaptirmak, bu
islere iliskin ihale islem dosyalarin1 hazirlamak, yap1 ve onarimlarla ilgili ihaleleri
yiiriitmek, insaatlar1 kontrol etmek, teslim almak, biten islerin kesin hesaplarini yapmak,
bakim ve onarim islerini ytiriitmek,

e Diger akademik ve idari birimlere teknik destek hizmeti vermek,

e Kazan dairesi, kalorifer tesisatlari, klima, trafo merkezleri, jenerator, 1sitma ve
havalandirma sistemleri, her tiirli insaat ve tesisat ariza, bakim ve onarim islerini
yiiriitmek,

e Universite yerleske alanlarinda ¢evre diizenlemesi yapmak, yesil alanlar olusturmak,
agaclandirma caligmalarini yiirlitmek ve mevcut yesil alanlarin sulama ve bakimim
yapmak,

e Universite yerleskesinde bulunan ara¢ ve yiirilyiis yollarmin, orta ve algak gerilim
elektrik tesisatlarinin, igme ve sulama suyu kaynaklari ile sebekelerinin isletme, bakim
ve onarimlarini yiirtitmek,

e Yillik yatirnm programlarini hazirlamak, bunlarin gergeklestirilmesi i¢in iiniversitemiz
diger yatirimci daireleri ile koordineli ¢calismak,

e Yiirtrliikteki yasa ve yonetmelikler cercevesinde baskanligimiz gérev ve sorumluluk
alan1 igerisinde ve {iniversitemizi ilgilendiren konularda kurum ve kuruluslarla
yazigmalar ve goriismeler yapmak.

YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANININ GOREV VE SORUMLULUGU

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’nin en iist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale
yetkilisidir. Stratejik plan ¢ergevesinde dairenin biitcesini hazirlar ve Rektorliige sunar. Dairede
calisan biitlin gorevliler iizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii yapma, calisma diizeni
kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama gorev ve yetkilerine sahiptir. Bu gorev ve
yetkilerini genel yonetim ilkeleri dogrultusunda ve bu yonerge hiikiimlerine gore yiirtitiir.

GOREVLERI

e Biitcede Ongoriilen 6denekleri, 6denek gonderme belgesiyle kendisine tahsis edilen
O0denek tutarinda harcama yapmak. Harcama talimatlarinin biitce, ilke ve esaslarina,
kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili
ve verimli kullanilmasini saglamak ve gézetmek,

e Bayindirlik Isleri Kontrol Yonetmeligi 8. maddesindeki genel hiikiimler cergevesinde
islerin yiiriitilmesini saglamak,



Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, sézlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve
sanat kurallarina uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bigimde yapilip, siiresinde
bitirilmesini saglamak, sonuglarini takip etmek,

Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanligi bagl birimlerince diizenlenecek plan, proje,
rapor, yazi, tutanak, defter ve islerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diger evraklarin zamaninda
ve usuliine uygun olarak hazirlanmasini saglamak, bu evraklar1 imzalamak,

Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanligi kadrolarmin uzmanlasmis teknik personelden
olugmasint saglamak. Mevcut personelin alaninda uzmanlasmasi i¢in gerekli egitimleri
almasini ve kurslara katilimlarini saglamak,

Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak {ist yonetime
bilgilendirme yapmak, goriis ve onerilerde bulunmak.

Gorev ve yetki alanlar1 cergevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢
kontroliin isleyisini takip etmek,

Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 is yerlerinde 6331 sayili is Saglig1 ve Giivenligi
Kanunu ile ilgili hiikiimleri uygulatmak,

Bagli oldugu amirleri ile iist yonetici tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

2- TEKNIK iSLER SUBE MUDURLUGU:
ORGANLARI

A- Mimari Grup

B- insaat Grubu

C- Mekanik Grubu

D- Elektrik Grubu

E- inceleme ve Kesin Hesap
F- Yap1 Denetim

TEKNIK iSLER SUBE MUDURULUGUNUN GOREVLERI

Universitenin ihtiyaci olan Idari ve Sosyal Hizmet Binalarmin Mimari, Ingaat, Mekanik
ve Elektrik tesisat projelerini hazirlamak/ hazirlatmak,

Hazirlanan/hazirlatilan projelerin ve ihalesi yapilacak islerin genel, 6zel ve teknik
sartnamelerini, fiyat  analizlerini,  metrajlan  ve  yaklasik  maliyetlerini
hazirlamak/hazirlatmak, ihale dosyast hazirlanmasinda yardimci olmak, ihale
komisyonlarina liye vermek,

Thalesi yapilmis yapim islerinin yer teslimlerini yaparak yiiklenicileri ise baslatmak.

Thalesi yapilmis yapim islerin sézlesmelerinde ve yillik yatirrm programlarinda tahsisi
yapilan ddenekleri ¢ercevesinde imalat is programlarini hazirlatmak,



Universite kampiisiinde bulunan ara¢ ve yiiriiyiis yollari, orta ve algak gerilim elektrik
tesisatlari, haberlesme tesisati, icme ve sulama suyu kaynaklar1 ile sebekeleri, yagmur
suyu, kanalizasyon hatt1 gibi alt yap1 ¢alismalarmi yiiriitmek,

Thalesi yapilmis yapim islerinin yonetim ve denetimini Bayindirlik isleri Kontrol
Yonetmeligi, Yapim lsleri Uygulama Yonetmeligi hiikiimlerine gore, sdzlesme ve
eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve is programina uygun olarak
yapilmasini saglamak, siiresinde bitirilmesini takip etmek,

Yapimi tamamlanan insaat ve tesislerin gecici ve kesin kabullerini yaparak teslim almak,

Yapimi tamamlanan islerin Kesin Hesaplarini ¢ikarmak, yapimi devam eden isler igin
sozlesme ve eklerine, sartname hikiimlerine gore hakedis raporlarini diizenlemek/
diizenletmek ve tahakkuk i¢in Thale Takip Sefligine gondermek,

Universitenin agik ve kapali fiziki mekanlar1 ile yapimi tamamlanan veya devam eden
ingaatlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak, glincellemek ve raporlarint hazirlamak,

Personelin egitim ihtiyacini belirleyip egitimlerini yapmak,

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesindeki diger birimlere destek hizmeti
vermek,

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagskanlig1 proje arsivini tutmak.

Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

TEKNIK iSLER SUBE MUDURUNUN GOREVLERI

Universitenin ihtiyaci olan fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokullari, idari ve sosyal
hizmet binalarinin planlamasini yapabilmek i¢in ilgili birimlerden taleplerini ve ihtiyag
programlarini almak,

Universite bina ve tesislerinin Mimari, insaat, Mekanik ve Elektrik tesisat projelerini
yapmak/yaptirmak, teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirlii isin fizibilite
raporlarini hazirlamak, zemin etiitlerini yaptirmak,

Hazirlanan/hazirlatilan projelerin ve ihalesi yapilacak islerin sartnamelerini, fiyat
analizlerini, metrajlar1 ve yaklasik maliyetlerini hazirlamak/hazirlatmak, Ihale dosyasi
hazirlanmasina yardimci olmak, ihale komisyonlarina iiye vermek,

Thalesi yapilmis yapim islerinin yer teslimlerini yaparak yiiklenicilerin ise baslatmalarini
saglamak,

Thalesi yapilmis yapim islerin sézlesmelerinde ve yillik yatirim programlarinda tahsisi
yapilan 6denekleri ¢cercevesinde imalat is programlarini hazirlatmak

Universitemiz yerleskelerinin yerlesim planlarini hazirlamak, vaziyet planlarini
olusturmak,

Miidiirliigiine bagli olan personelin gorevlerini yiirlirliikteki mevzuata ve usuliine



gore zamaninda yapip yapmadiklarini denetlemek, aralarinda koordinasyonu saglamak,

Kendi biriminde yapilan islerin s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve is
programlarina uygun olarak yiiriitiiliip bitirilmesini saglamak,

Teknik Isler Sube Miidiirliigiine bagl olan personelin diizenledigi evraklar1 incelemek
gerekli diizeltmeleri yapmak ve imzalamak,

Teknik Isler Sube Miidiirliigii personelinin karsilastiklar1 sorunlar1 ¢ziimlemek, gerekli
gordiiklerini daire bagkanina bildirmek,

Teknik Isler Miidiirliigiinde kullanilacak ¢izim programlari, ploter ve yazicilarin satin
alinmasi, kurulmasi, gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin artirilmasi i¢in gerekli
calismalarda bulunmak,

Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak
hedefler ve standartlar belirlemek, belirtilen ve yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
politikalar belirlemek, bu hususta daire baskanina 6nerilerde bulunmak,

Teknik Isler Miidiirliigii personelinin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini
yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak. Astlar
tarafindan Onerilen hizmet i¢ egitim ihtiyaglarini incelemek ,bu hususta daire bagskanina
Onerilerde bulunmak,

Universitemizin acik ve kapali fiziki mekanlari ile ilgili istatistik bilgileri tutmak,
giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

Gerektiginde kendi branglari ile ilgili verilen diger isleri yiiriitmek,
Insaat ve iskan ruhsatlarinin alinmas islerini takip etmek,

Universite insaatlarinda kullanilan/kullanilacak malzemelerin numuneleri ve
kataloglarinin saklandigi bir arsiv tutmak,

Teknik Isler Sube Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklarm ilgili personele havalesini,
takibini yapmak ve sonuglandirilmasini saglamak,

Isyerlerinde 6331 sayilh Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri
uygulamak/uygulatmak,

Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



TEKNIK ISLER SUBE MUDURLUGUNE BAGLI GRUPLAR
A.MIMARI GRUP (MiMAR)

Yapimi1 planlanan yeni binalarin insasi i¢in mimari projeler (avan, uygulama, detay)
ile ihale dokiimanlarint diger proje personeliyle koordineli olarak hazirlamak veya
hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlar1 incelemek ve imzalayarak
amirin onayina sunmak.

Yatirim programina alinan mevcut binalarin onarimi i¢in mimari tadilat projeleri (6n
proje, uygulama, detay) ile ihale dokiimanlarini diger proje personeliyle koordineli
olarak hazirlamak veya hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlar
incelemek.

Yapimi planlanan ingaatlarin, mimari islerini i¢eren yaklasik maliyet hesaplarini ve
pursantaj tablolarini ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak veya hizmet satin alarak
hazirlatmak, hazirlanan tablolar1 incelemek.

Hizmet alim1 islerine ait yaklasik maliyeti belirlemek, belirlenen yaklasik maliyete
gore yapilacak ihaleye esas (hizmet alimi tip sozlesmesi, hizmet alimi idari
sartnamesi, hizmet isleri genel sartnamesi, ihtiya¢ programi, miihendislik/mimarlik
hizmetleri genel sartnamesi) belgeleri hazirlamak.

Yol, su, kanalizasyon, yagmur suyu, dogalgaz, su depolar1 ve aritma tesisleri i¢in
alani ile ilgili etiit, arazi 6l¢timii, proje ve kesiflerini yapmak.

Mevcut ve yeni agilacak yerlerdeki binalarin durumuna gore fizibilite ¢aligmalarina
katkida bulunmak, altyap1 ve gerekli fiziki tasarim ¢aligmalarini yapmak ve sonuglari
raporlamak.

Universitenin egitim ve hizmet binalarinmn yerlesim ve planlama islemlerini yapmak,
kavram ve tefrisata iliskin teknik sartname islemlerini ilgili birimlerle is birligi
igerisinde yerine getirmek.

Imalat1 gergeklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapimi siirecinde
meydana gelen zorunlu degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya ¢ikacak
olan imalat artig veya eksilislerini fiyat ve miktar yoniinden kontrol etmek.
Universiteye teklif edilen bina ve arsalarin kiymet takdiri ¢alismalarina katilmak.

Isin yer tesliminden gegici kabuliine kadar isin niteligi de géz 6niinde bulundurularak
s0zlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak.

Binalarin gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak gérev yapmak, muayene
ve kontrol islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak.

Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen gorevlerden yetki devri ile
yonetimine verilen is ve islemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek,
bu kapsamda kendisine bagli servisler i¢in is planlar1 hazirlamak ve birim amirinin
onayina sunmak.

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve gilincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik
nihai karar1 almak tizere amirine iletmek.

Diger birimlerle is iligkileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarin1 gézetmek
ve degerlendirmek.

Yetkinlikleri itibariyle gorevlendirilmesi durumunda i¢ egitici olarak egitim
programlarina katilmak.

Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi islerinin
yiirlitiilmesi.

Gorevlendirildigi ihale komisyonlarinda uzman iiye olarak goérev almak, piyasa fiyat
arastirmalar1 yapmak, yazigmalar yapmak.

Ust yonetimin ve daire bagkanmin verdigi diger kadro ve unvam ile uzmanlik
alaniin gerektirdigi igleri yapmak



B.INSAAT GRUBU (INSAAT MUH.VE INSAAT TEKNIKERI)

Yapimi veya onarimi planlanan binalarin insasi igin statik projelerini ve ihale
dokiimanlarii hazirlamak veya hizmet satin alinmasi seklinde hazirlanan proje ve
dokiimanlart incelemek ve imzalayarak amirin onayina sunmak.

Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik maliyetinin
hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin
yapilmasina kadarki siiregleri ilgili kanun, yonetmelik, sozlesme, is programi,
sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gére yapmak, yaptirmak.

Yol, su, kanalizasyon, yagmur suyu, dogalgaz, su depolar1 ve aritma tesisleri i¢in
alani ile ilgili etiit, arazi 6l¢timii, proje ve kesiflerini yapmak.

Hafriyat hesaplarini yapmak, hesaplarin ve ilgili atasmanlarin kontroliinii yapmak.

Yatirim programi ¢ercevesinde ihalesi tamamlanip sdzlesmesi yapilan islerin, yapilan
sOzlesme cergcevesinde yer teslimi, igse baslama tutanagi, SGK bildirimi, yapiminin
takibi ve denetim iglemlerinin yiiriitiilmesi.

Isin yer tesliminden gegici kabuliine kadar isin niteligi de g6z 6niinde bulundurularak
s0zlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak.

Ingaatin statik islerinin, sézlesme ve ekleri ile onayl is programina uygun olarak
yapilmasini saglamak.

Yiiklenici ve kontrolliigiin yapilan statik imalatlara karsilik birlikte diizenledikleri
hakedis raporlarini, s6zlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6l¢li ve miktarlar ile atagsman
degerlerinin mahallinde incelemesini yapmak.

Insaatlarin ara kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarmin kontroliinii ve incelemesini
yapmak, incelemesi tamamlanmis kesin hesaplarin sonuglarin1 yliklenicisine
bildirmek, kesin hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini
saglamak.

C.MEKANIK GRUP (MAKINE MUH. VE MAKINA TEKNIiKERI)

Yapimi veya onarimi planlanan binalarin ingasi i¢in makine tesisat projeleri ve ihale
dokiimanlarin1 hazirlamak veya hizmet satin alinmasi seklinde hazirlanan proje ve
dokiimanlar1 incelemek ve imzalayarak amirin onayina sunmak.

Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik maliyetinin
hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin
yapilmasima kadarki stiregleri ilgili kanun, yonetmelik, sozlesme, is programi,
sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gore yapmak, yaptirmak.

Isin yer tesliminden gegici kabuliine kadar isin niteligi de géz niinde bulundurularak



sOzlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in ytiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak.

Insaatin makine tesisat islerinin, s6zlesme ve ekleri ile onayli is programina uygun
olarak yapilmasini saglamak.

Yiiklenici ve kontrolliiglin yapilan mekanik tesisat imalatlara karsilik birlikte
diizenledikleri hakedis raporlarini, sézlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6l¢li ve miktarlar ile atagsman
degerlerinin mahallinde incelemesini yapmak.

Insaatlarin ara kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve incelemesini
yapmak, incelemesi tamamlanmis kesin hesaplarin sonuglarint yiiklenicisine
bildirmek, kesin hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini
saglamak.

Makine tesisat imalat oranlarinin sézlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu
kontrol etmek.

Binalarin ge¢ici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak gérev yapmak, muayene
ve kontrol islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak.

Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen gorevlerden yetki devri ile
yOnetimine verilen is ve islemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek,
bu kapsamda kendisine bagli servisler i¢in is planlar1 hazirlamak ve birim amirinin
onayina sunmak.

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik
nihai karar1 almak iizere amirine iletmek.

Diger birimlerle is iliskileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarini gozetmek
ve degerlendirmek.

Yetkinlikleri itibariyle gorevlendirilmesi durumunda i¢ egitici olarak egitim
programlarina katilmak.

Kesin teminatlarin iadesi ve i deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi islerinin
yiiriitiilmesi.

Gorevlendirildigi ihale komisyonlarinda uzman iiye olarak gorev almak, piyasa fiyat
arastirmalar1 yapmak, yazismalar yapmak.

Ust ydnetimin ve daire baskaninin verdigi diger kadro ve unvam ile uzmanlik
alanmin gerektirdigi isleri yapmak

Insaat imalat oranlarmin s6zlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol
etmek.

Binalarin gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak gérev yapmak, muayene
ve kontrol islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak.



Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen gorevlerden yetki devri ile
yonetimine verilen is ve islemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek,
bu kapsamda kendisine bagli servisler i¢in is planlar1 hazirlamak ve birim amirinin
onayina sunmak.

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik
nihai karar1 almak tizere amirine iletmek.

Diger birimlerle is iligkileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarini gozetmek
ve degerlendirmek.

Yetkinlikleri itibariyle gorevlendirilmesi durumunda i¢ egitici olarak egitim
programlarina katilmak.

Kesin teminatlarin iadesi ve i deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi islerinin
yiirlitiilmesi.

Gorevlendirildigi ihale komisyonlarinda uzman iiye olarak goérev almak, piyasa fiyat
arastirmalar1 yapmak, yazismalar yapmak.

Ust ydnetimin ve daire bagkanmin verdigi diger kadro ve unvani ile uzmanlk
alaninin gerektirdigi isleri yapmak

D.ELEKTRIK GRUBU ( ELEKTRIK MUH.VE ELEKTRIK TEKNIKERI)

Yapimi veya onarimi planlanan binalarin ingast i¢in elektrik projeleri ve ihale
dokiimanlarin1 hazirlamak veya hizmet satin alinmasi seklinde hazirlanan proje ve
dokiimanlart incelemek ve imzalayarak amirin onayina sunmak.

Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik maliyetinin
hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin
yapilmasina kadarki siirecleri ilgili kanun, yonetmelik, sézlesme, i programi,
sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gére yapmak, yaptirmak.

Isin yer tesliminden gegici kabuliine kadar isin niteligi de g6z 6niinde bulundurularak
sO0zlesmesinde belirlenen teknik elemanlar icin yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak.

Insaatin elektrik islerinin, s6zlesme ve ekleri ile onayli is programina uygun olarak
yapilmasini saglamak.

Yiiklenici ve kontrolliigiin yapilan elektrik imalatlara karsilik birlikte diizenledikleri
hakedis raporlarini, sozlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6l¢ii ve miktarlar ile atagman
degerlerinin mahallinde incelemesini yapmak.

Insaatlarin ara kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve incelemesini
yapmak, incelemesi tamamlanmis kesin hesaplarin sonuglarim1 yliklenicisine
bildirmek, kesin hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini



saglamak.

Elektrik imalat oranlarmin sozlesmesindeki pursantaj oranlarma uygunlugunu
kontrol etmek.

Binalarin gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman tiiye olarak gorev yapmak, muayene
ve kontrol islemlerinde uzman tiye olarak bulunmak.

Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen gorevlerden yetki devri ile
yonetimine verilen is ve islemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek,
bu kapsamda kendisine bagli servisler icin is planlari hazirlamak ve birim amirinin
onayina sunmak.

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik
nihai karar1 almak iizere amirine iletmek.

Diger birimlerle is iliskileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarin1 gézetmek
ve degerlendirmek.

Yetkinlikleri itibariyle gorevlendirilmesi durumunda i¢ egitici olarak egitim
programlarina katilmak.

Kesin teminatlarin 1adesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi islerinin
yiiriitiilmesi.

Gorevlendirildigi ihale komisyonlarinda uzman iiye olarak gorev almak, piyasa fiyat
arastirmalar1 yapmak, yazismalar yapmak.

Ust yonetimin ve daire bagkanimin verdigi diger kadro ve unvani ile uzmanlk
alaninin gerektirdigi isleri yapmak

E.INCELEME VE KESIiN HESAP BUROSU GOREVLERI

Hazirlanan/hazirlatilan projelerin ve ihalesi yapilacak islerin genel idari, 6zel ve teknik
sartnamelerini, fiyat analizlerini, metrajlar1 ve yaklagik maliyetleri hazirlamak, ihale
dosyasinin hazirlanmasina yardimci olmak,

Yap1 denetim ve yiikleniciler tarafindan hazirlanan hak edis dosyalarin1 ve kesin hesap
dosyalarin1 yiiriirliikkteki kanun, yonetmelik, sézlesme ve eklerine, is programlarina,
projelerine, genel, 6zel ve teknik sartname hiikiimlerine gore incelemek, varsa hatalarini
diizeltmek, imzalayarak daire bagkaninca onaylanmak iizere sube miidiiriine gondermek,

Gorev verilmesi halinde ihalesi yapilmis islerin yap1 denetimi hizmetlerini yiiriitmek,
Kendi brans ile ilgili verilen diger isleri yiiriitmek,

Baskan ve birim amiri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

F.YAPI DENETIM BUROSU GOREVLERI

Ihalesi yapilmis yapim islerinin yer teslimlerini yaparak yiiklenicileri ise baslatmak.



Is yeri agilis1 yapilan insaatlarla ilgili SGK ile ilgili islemleri takip etmek,

Ihalesi yapilip yer teslimi yapilmis isleri yiiriirlikteki kanun, yonetmelik, sdzlesme ve
eklerine, i programlarina, projelerine, genel, 6zel ve teknik sartname hiikiimlerine gore
denetlemek,

Yapimi tamamlanmis islerin kesin hesaplarini ¢ikarmak, devam eden insaatlarin
sOzlesmesindeki hiikiimlere uygun olarak hakedis raporlarini diizenlemek,

Yapimi tamamlanmis islerin kabul islemlerini yapmak ve kesin hesaplarini ¢ikartmak,

Kesif artis ve eksiliglerini mukayeseli kesif ¢ikartarak tespit etmek, ilave is kararlarini,
siire uzatim kararlarin1 almak, 6denek ihtiyacini belirleyerek talep etmek,

Yatirim ddeneklerini takip ederek biten veya devam eden projelerle ilgili istatistiki
bilgileri tutmak, glincellemek ve raporlarini yazmak,

Isyerlerinde 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri uygulamak/
uygulatmak,

Kendi bransi ile ilgili verilen diger isleri yapmak,

Baskan ve Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

3-BAKIM-ONARIM SUBE MUDURLUGU

BAKIM ONARIM VE iSLETME SUBE MUDURLUGU BAGLI GRUPLAR:

A- Mekanik Grubu

B- Elektrik Grubu

C- Insaat Grubu

D- Mobilya atolyesi- Metal isleri Atolyesi

BAKIM ONARIM VE iSLETME SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Yapimi tamamlanarak hizmete acilmis her tiirlii binanin ingaat, mekanik ve elektrik
tesisatin isletilmesi ile ilgili teknik hizmetleri yliriitmek, her tiirlii bakim onarim ile ilgili
teknik dokiimanlar1 hazirlamak, bakim ve onarim islerini yapmak/yaptirmak.

Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaglarini {iniversitemiz birimlerinden
gelen talepler dogrultusunda tespit etmek,

Kampuslarin igme ve sulama suyu sebekeleri ve kuyularinin, su depolarinin
temizlenmesi, bakimi klorlama sisteminin kurulmasi ve bakimi, kanalizasyon, orta
gerilim, algak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo merkezlerinin, jeneratorlerin,
asansorlerin, klima havalandirma santrallerinin, bakim ve onarimlar ile ilgili teknik
dokiimanlar1 ve belgeleri hazirlamak,

Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar belirlemek, bu hususta daire baskanina
onerilerde bulunmak,

4- Yatirim programinda muhtelif isler projesinin Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
uhdesinde olan biiylik onarimlara iligkin yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle



isbirligi yaparak hazirlamak. Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini
yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanim ile donatilmalarin1 saglamak, is
yaparken 6331 sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri uygulamak/
uygulatmak, ¢alisanlarin SGK ile ilgili islemlerini takip etmek,

e Birimler aras1 gérev dagilimindaki yonlendirmeyi yapmak, isleri koordine etmek.

e Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklarm ilgili
personele havalesini yapmak, cevap yazilarinin hazirlanmasina, giinliik islerin imza
takibinin yapilmasini ve sonuclandirilmasini saglamak,

e Yapimi tamamlanan onarim igleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve
raporlarini hazirlamak,

e Baskan ve Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

BAKIM ONARIM VE iSLETME SUBE MUDURUNUN GOREVLERI

e Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaglarini iiniversitemiz birimlerinden
gelen talepler dogrultusunda tespit etmek.

e Kampuslarin igme ve sulama suyu sebekeleri ve kuyularinin, su depolarinin
temizlenmesi, bakimi, klorlama sisteminin kurulmasi ve bakimi, kanalizasyon, orta
gerilim, algak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo merkezlerinin, jeneratorlerin,
asansorlerin, klima havalandirma santrallerinin, haberlesme altyapisinin kesintisiz
isletilmesini saglamak, bakim ve onarimlari ile ilgili teknik dokiimanlar1 ve belgeleri
hazirlamak/hazirlatmak.

e Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

o Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iligkin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar
belirlemek, bu hususta daire bagkanina 6nerilerde bulunmak,

e Yatirim programinda muhtelif isler projesinin Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1
uhdesinde olan biiyiik onarimlara iligkin yillik ¢alisma programlarimi ilgili birimlerle
isbirligi yaparak hazirlamak.

o Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri igin
gerekli bilgi ve donanim ile donatilmalarini saglamak, is yaparken 6331 sayili Is Saglhig
ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri uygulamak/ uygulatmak, calisanlarin SGK ile
ilgili islemlerini takip etmek.

e Birimler arasi gorev dagilimindaki yonlendirmeyi yapmak, Bakim Onarim ve Isletme
Sube Miidiirliigii organlar1 ve personeli aralarinda koordinasyonu saglamak.

e Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklarm ilgili
personele havalesini yapmak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza
takibinin yapilmasini ve sonuclandirilmasini saglamak.

e Bakim Onarmm ve Isletme Sube Miidiirliigiiniin biiyiik onarimlar igin gerekli ddenek
ithtiyacinmi belirlemek, gerekiyorsa ek 6denek talep etmek.



Yapimi tamamlanan onarim isleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, gilincellemek ve
raporlarini hazirlamak/hazirlatmak.

Bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek,

Bagskan ve Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

BAGLI GRUPLAR

A. Insaat Grubu

B. Mekanik Grubu

C. Elektrik Grubu

D. Metal Isleri ve Mobilya Atdlyesi

A- Insaat Grubu
insaat Gurubu Gérevleri

Kampusun yagmur suyu, kanalizasyon, ihtiyacinin kesintisiz olarak saglanmasina
yonelik caligmalar ytiriitmek,

Mevcut binalarin dis cephe, ¢ati, cevre tanzimi, bina i¢i ingaat tamirat iglerini
yapmak/yaptirmak,

Binalarin boya ve badana islerini yapmak/yaptirmak.

B- Mekanik Grup
Mekanik Grup Gorevleri

Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, klima tesisatlari, jeneratdr havalandirma
sistemlerinin igletimini, bakimini ve onarimlarini yapmak/yaptirmak,

Mevcut binalardaki sihhi tesisatlarin bakim ve onarimlarini yapmak/yaptirmak,
Kampus i¢gme suyu sebekesinin, su depolari ile kuyularin isletilmesi, bakim ve
onarimlarini yapmak/yaptirmak.

C- Elektrik Grubu
Elektrik Grubu Gorevleri

Kampusun elektrik enerjisi ihtiyacini kesintisiz olarak saglanmasina yonelik calismalari
yiirlitmek.

Kampuslardaki trafo postalarinin, OG ve AG elektrik sebekelerinin, jeneratdr ve
asansorlerin igletilmesini saglamak, bakim ve onarimlarini yapmak/yaptirmak.
Rektorlikk ve bagli birimlerde elektrik tesisatindaki arizalar1 gidermek, bakim ve
onarimlarini yapmak/yaptirmak.

Kompanzasyon tesisi kurmak, isletmek, bakim, onarim ve ayarlarmi yapmak, tesisi
stirekli denetim altinda tutarak reaktif enerji tiiketimini kontrol etmek.



e Enerji Verimliligi ile ilgi yasa ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda galismalar
yaparak enerjini kullaniminda verimliligi artirici tedbirler almak, bu konuda daire
baskanina 6nerilerde bulunmak.

D- Mobilya Atélyesi-Metal Isleri Atolyesi
1-Mobilya Atolyesi Gorevleri;

« Universitemizin Ihtiyac1 olan Biiro Masas1, Etajer, kitaplik vs. mobilya iiretimi yapmak,

o Rektorliige bagh birimlerin marangozluk isleri ile ilgili onarim islerini yapmak,

e Atdlyenin ihtiyact olan malzeme listesini ¢ikarmak, atdlyede liretimi yapilan iiriinlerle
ve birimlerde yapilan onarimlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak, glincellemek ve
raporlarini hazirlamak,

e Agac ve agag esasli malzemeden yapilmis biitiin islerin bakim onarimini
yapmak/yaptirmak,

e Masa, sira, dolap, raf gibi ahsap malzemelerin bakim ve onarimini yapmak/yaptirmak,

o Atdlyede masa, dolap ve ¢esitli ahsap esasli imalatlar1 yapmak,

o Kap, pencere ve dolaplarin cam takilmasi islerini yapmak/yaptirmak,

o Rektorliige baglh diger daire baskanliklar1 ve birimler ile koordineli olarak platform,
stant kurulmasi ve bahar senligi hazirliklarinin yapilmasi islerinde destek hizmeti
vermek,

e Atdlye temizligi ve bakimini yapmak,

o Personel is yaparken 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimlerini
uygulamak/ uygulatmak, ¢alisanlarin SGK ile ilgili islemlerini takip etmek,

o Bagkan ve birim amiri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

2- Metal isleri Atolyesi Gorevleri;

e Universitemizin Ihtiyaci olan Biiro Masas1, Etajer, kitaplik vs. mobilya iiretimi igin
metal aksamla ilgili imalatlar1 yapmak/yaptirmak.

e Universiteye bagl birimlerin metal isleri ile ilgili onarim islerini yapmak/ yaptirmak,

e Atolyenin ihtiyaci olan malzeme listesini ¢ikarmak, atdlyede iiretimi yapilan iiriinler ve
birimlerde yapilan onarimlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve
raporlarini hazirlamak,

e Demir Kapi, Pencere, Korkuluk, ferforje ve bunun gibi imalatlar1 yapmak gerekli
hallerde bakim ve onarimlarini saglamak

e Her tiirlii demir ve demir esasl imalatlar1 yapmak/yaptirmak, bakim ve onarimini
yapmak/yaptirmak,

e Rektorliige bagl diger daire baskanliklar1 ve birimler ile koordineli olarak platform,
stant kurulmasi ve bahar senligi hazirliklarinin yapilmasi islerinde destek hizmeti
vermek,

e Aliiminyum veya metal aksamli kap1 pencere ve korkuluklarin tamiri ve onarimini
yapmak/yaptirmak,

e Atdlyenin temizligi ve bakimini1 yapmak,

e Personel is yaparken 6331 sayil1 Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimlerini
uygulamak/ uygulatmak

e Baskan ve birim amiri tarafindan verilen gorevleri yapmak.



4- IDARI iSLER SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Subenin yazigmalarini, yazilar1 ve onaylari, Basbakanlik Makaminin 2004/29 sayili
Genelgesi ile yiiriirliige konulan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Y 6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

Baskanin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalart EBYS’de
hazirlamak ve siireli yazilari takip etmek,

Personele duyurulmasi gereken yazilart EBY'S tizerinden duyurmak,

EBYS iizerinden yazilan yazilarin, belgelerin gerekli yerlere havale edilmesi ve
postaya verilmesini saglamak,

Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

Bagkanligimizca faaliyetleri yiiriitiilen harcama birimlerinin y1l i¢erisinde ihtiyag
duydugu 6denekleri tespit etmek,

Bagkanligimizin faaliyetlerini yiiriittigli harcama birimlerinin biitce tekliflerini
hazirlamak,

Bagkanligimizca faaliyetleri yerine getirilen harcama birimlerinin ihtiya¢ duymasi
halinde, ek ddenek talebini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina iletmek, gerekli
yazigmalar1 yaptirmak

Sube memurlari arasinda gorev boliimii yaparak, uyum ve isbirligi i¢inde ¢alismalarini
saglamak ve calismalarini izlemek, denetlemek,

Personellerin maas, izin rapor, gorevlendirme vb. islemlerini takip etmek

Onarim Giderleri ile Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarm Giderleri tertiplerinden gerekli
her tiirlii mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve
techizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili evraklart hazirlamak,

Satin alinmasi veya yapilmasi gereken onarim isleri ilgili olarak piyasa fiyat arastirmasi
icin, Onay belgesi, Yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek,

Yapilmasi ve yaptirilmasi diisiiniilen islerin ihale islem dosyalarini hazirlamak ve ihale
ile ilgili stireci takip etmek,

Alman malzemelerin Tasinir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak
Birimde yapilan ihaleli islemleri takip etmek, gerekli yazismalar1 yaptirmak,
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve stiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,
Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek,
personeli, harcama birimlerini ve Daire Baskanini bilgilendirmek,

Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemleri, harcama birimleri arasinda
koordinasyonu saglayarak, izlemek ve sonuglandirmak, bu konudaki yazigmalari
yapmak,

Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlar1 teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak, paraf
sonrasi daire bagkanina sunmak, yazismalar1 siniflandirilarak standart dosya planina gore
dosyalanip, arsiv sistemine gore korunmasini saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglari her tiirlii hasar karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Dairenin yillik is programlari i¢in istenilen bilgileri ve tablolar1 diizenlemek, Sube
hizmetleri ile ilgili olarak yilsonunda genel bir degerlendirme yapmak ve istatistiki
verilerin diizenlenmesini saglamak

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam,
dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Baskanliginin ihtiyaglarini tespit ederek gerekli taleplerin olusturmasini saglamak,
Bagkanin verecegi diger gorevleri yapmak.



ORGANLARI

1- Gelen Giden Evrak

2- Personel Isleri

3- Tasmir Kayit Kontrol Islemleri
4- Mutemetlik Isleri

5- Thaleli Isler

6- Dogrudan Temin Birimi
7-Tasinmaz kayit birimi
8-Planlama ve Koordinasyon Birimi
9- Arsiv

10- Malzeme Deposu

1- GELEN GIiDEN EVRAK BUROSU
Gorev Tanim

Kurum i¢i ve dist kisi ve kuruluslardan gerek posta, gerekse kurye araciligi ile gelen
evraklari, Yap: Isleri Daire Baskanina sunmak, sevkinin yapilmasimi saglamak, bilgisayar
ortaminda kaydmi yaptiktan sonra ilgili birimlere zimmetle dagitimini gergeklestirmek. Ig
birimlerden gelen, dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarin ve posta evraklarmin cikis
kaydmi yapip, kurye vasitasiyla yasal siiresi igerisinde ilgililerine ulastirmak, resmi evrak ve
diger dokiimanlarin gizlilik ve emniyetini saglamak, gerekli yerlere gotiirtilmesini ve
getirilmesini saglamak.

Evrak Kayit Memuru Gorev Tanimi;

1- Kurum i¢ ve dist kisi ve kuruluslardan gerek posta gerekse kurye araciligi ile gelen
evraklara desimal dosya nosu ve giris sayist vermek, daire baskaninin incelemesine sunmak.
Ilgili kisiye havale edilen evrakin zimmetle dagitimin1 gergeklestirmek,

2- Personele duyuru niteligindeki evraki ise her alt birime fotokopisinin gondererek
duyurusu yapmak,

3- Uzerinde islemi tamamlanan evraki, desimal numarasina gore arsiv dosyasina
kaldirmak,

4- Kurum i¢ ve dis1 kisi ve kuruluslara gonderilecek evrakla ilgili olarak elektronik
ortamda cevabini yazmak, desimal dosya nosu ve giden evrak sayisi vererek c¢ikis kaydim
yapmak, varsa ilgi yazisi ile birlikte idare amirinin imzasina sunmak, varsa eklerini hazirlamak,

5- Kurum i¢ine gidecek evraklar1 kurye vasitasiyla yasal siiresi i¢erisinde ilgililere
ulastirmak,

6- Kurum dis1 ve kisilere olan yazilar1 resmi evrak ve diger dokiimani gizlilik ve
emniyetini saglamak, ilgili yere génderilmek iizere posta birimine ulastirmak,

7- Giden evrakin parafli olan alt nlishasini varsa ekleri ile birlikte desimal numarasina gore
arsiv dosyasina kaldirmak,

8-Idari Isler Sube Miidiirii ve Daire Baskam tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



2- PERSONEL iSLEMLERIi MEMURU GOREV TANIMI;

1- Birimin kadrosunda bulunan her personel i¢in ayr1 6zliik dosyasi olusturmak, gizlilik
kurallarina gore saklamak,

2- Yapi isleri ve Teknik dairesindeki personelin izin islerini planlamak, takip etmek,
3- Personelin saglik kuruluslarina sevk islemlerini yapmak,
4- Raporlu personelin raporlarinin hastalik iznine doniistiiriilmesi iglerini yapmak,

5- Sehir i¢i ve dis1 gorevlendirilen personelin gérevlendirme yazilarini yazmak,
onaylatmak,

6- Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligi birimlerinden gelen yazismalari bilgisayar
ortaminda yapmak,

7- 1dari Isler Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
3- TASINIR KAYIT KONTROL iSLEMLERI BiRiMi
Gorev Tanim

1- Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak,

2- Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki
ambarlarda, malzeme deposunda muhafaza etmek,

3- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar: kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

4- Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

5- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

6- Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

7- Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1
harcama yetkilisine bildirmek,

8- Ambar sayimmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek,

9- Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak/yaptirmak,

10- Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

11-Kayitlarini tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

12- Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambar ve malzeme
depolarinda kasit, kusur, thmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludur



13- Taginir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve
teslim etmeden gorevinden ayrilamamak,

14- Hurdaya ayrilacak mal ve malzemeler i¢in komisyon kurulmasini saglamak, bu
komisyon marifetiyle hurdaya ayirma islerini yapmak.

4- MUTEMETLIK GOREV TANIMI

1- Birimin kadrosunda bulunan her personel igin ayr1 6zliik dosyasi olusturmak.

2- Kadrosu birimde bulunan personelin maasini etkileyen verilerin girisini saglayip
kontrol etmek ve maas evraklarini imzalattirarak Strateji Daire Bagkanligina ekleri ile birlikte
gondermek,

3- Birimin kadrosunda bulunan personelin aile yardim ve aile durum bilgilerinde
giincellemeler yapmak,

4- Mubhtelif sebeplerle (dogum, 6liim gibi) sosyal yardimlardan yararlanacak olan
birim kadrosunda bulunan personelin bu yardimi alabilmesine yonelik belgeleri
hazirlamak,

5- Odeme evraklarmi olusturmak ve ddemenin yapilmasini saglamak,

6- Kadrosu birimde bulunan personelin derece/kademe ilerleme durumlarini takip etmek.
SGK ile ilgili islemlerini takip etmek,

7- Teknik hizmetler sinifinda olup, birimde gorev yapan personelin 3 aylik donemler
halinde Ozel Hizmet (arazi) tazminat1 almalarma ydnelik belgeleri hazirlamak 6deme
evraki olusturmak,

8- Basgkanlikta gorev yapan personelin, yillik izin ve saglik izin takibini yapmak,

9- Odemenin yapilmasi i¢in evraklarini imzalattirarak Strateji Daire Baskanligina ekleri

birlikte gondermek
10- Birimde gorev yapan personelin, dis gorevler nedeniyle olusan yolluk almalari igin
ilgili dokiimanlar1 hazirlamak ve Personel Daire Bagkanligina ulagtirmak,

11- Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig1 birimlerinden gelen yazigmalari bilgisayar
ortaminda yapmak,

12- idari Isler Sube Miidiirii ve Daire Baskan1 tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
5- iIHALELI iSLER BiRiMi
Thaleli isler Biriminin Gorevleri

1- Universitemiz Rektorliigii ve Bagl Birimleri (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler ve
Arastirma ve Uygulama Merkezleri) i¢in ayrilan yatinm Odenekleri cercevesinde ihtiyag
duyduklar1 binalarin Yapim, Malzeme ve Hizmet alimlarini; 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,
4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sozlesme Kanunu gergevesinde en ekonomik en hizli sekilde
ihalelerini yapmak.

2- Birimimize ayrilan ddenekler ¢ercevesinde ihalesi yapilacak yapim islerine ve satin
almas1 yapilacak mal ve hizmetlere ait teknik sartnamelerini kontrol etmek. Teknik
sartnamelerde ilgili kanuna gdére uygun olmayan hususlarin diizeltilmesini saglamak. Uygun olan



teknik sartnameler toplandiktan sonra ihalenin temeli olan yaklasik maliyet tespitini yapmak,
parasal sinirlara gore ihale ilan1 hazirlamak.

2- Tespit edilen yaklagik maliyeti birimin 6denegi ile karsilastirarak 6denek
yeterli ise;

a- Thale onay belgesi,

b- Kamu Thale Kurumundan ihale kayit numarasi almak

c- Yaklasik maliyet tablosu hazirlamak,

d- Thale komisyon iiyeleri i¢in daire baskanindan gorevlendirme oluru almak,

e- Thale ilan, ihtiyag listesi ve ilgili kanunda belirlenen esaslar gergevesinde her ihale
icin uygun standart formlar1 da i¢ine alan ihale islem dosyas1 hazirlamak,

f- ilanlar yaklasik maliyeti parasal limitlerin hangisine uyuyor ise ona gore yerel
gazetede veya KIK biilteninde yayinlatmak. Kamu Thale Kanunun 21/f maddesi pazarlik
usuliine gore yapiliyorsa firmalara ihaleye davet yazilarin1 gondermek.

4- ihale ilam1 kamu ihale biilteninde yayinlanacak ise internet iizerinden kamu ihale
kurumuna gonderilen ihale ilaninin onaylanmasi beklenir. Ilan onaylandiktan sonra ilan bedeli
kamu ihale kurumunun hesabina havale edilir. Thale ilan1 sevk islem formu, banka dekontu ve
ilan ¢iktis1 ilanin yayinlanmasindan en az 5 is giinii 6ncesinde Kik’te olacak sekilde gondermek,
ayni giin yerel gazete de yayinlanabilmesi icin valilige gondermek.

5- Kamu Ihale Biilteninde ve yerel gazetede ilan1 yayimnlanan ihale islem dosyalarmin
dokiiman satis bedeli ve gecici teminatin alinabilmesi i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
yazili bilgi vermek.

6- Tip idari, genel ve teknik sartname, ihtiyag listesi, sozlesme tasarisi, projeler ve standart
formlardan olusan ihale islem dosyasinin satis yapabilmek i¢in ¢gogaltmak

7- Ihale komisyon iiyelerine ihale tarihinden 3 giin énce teblig etmek,

8- Ihale tarihine kadar ihaleye katilmak isteyen isteklilere iicreti odendi makbuzu
karsiliginda ihale islem dosyalarini eksiksiz ve tam olarak teslim etmek.

O- Thale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarini alindi makbuzu karsilifinda ihale
saatine kadar muhafaza etmek ve ihale komisyonuna tutanakla teslim etmek,

10- ihale Komisyonu toplantis1 sirasinda sekretarya gorevini yapmak, formlar1 doldurmak
ve komisyon iiyelerine eksiksiz olarak imzalatmak,

11- Komisyonun verecegi ihale kararin1 yazmak ve ihale yetkilisinin onayindan énce KiK’
dan ihale lizerinde kalan firmanin yasakli olup olmadiginin tespitini yapmak,

12- Karar1 onaylanan ihale kararim1 kanuni siireci icerisinde isteklilere elden veya iadeli
taahhiitlii olarak kesinlesen ihale kararmi teblig etmek, teblig tarihinden itibaren gegecek 5
giinliik siire sonunda itiraz olup olmadigina bakilarak itiraz var ise yasal siireci icerisinde ihale
komisyonunun verecegi cevabi isteklilere teblig etmek. Itiraz yok ise ihale iizerinde kalan
firmay1 sozlesme yapmaya davet etmek,

13- Sozlesme yapmak i¢in gelen yiiklenicinin 4734 sayili kanunun 10. maddesinde
istenilen belgeleri tam olarak getirip getirmedigini kontrol etmek. Strateji Gelistirme Daire



Bagkanligina kesin teminat ve sdzlesme pulu harclarmin almmasr ile ilgili yazi yazmak. KiK
katilim paymnin yatirilmasini saglamak,

14- Yapim, mal ve hizmet alimi islerinde sézlesme imzalanmadan 6nce % 6 oranindaki
kesin teminatin yatirilmasin1 saglamak Sézlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve Thale
Yetkilisine imzalattirilmasi1 varsa tescil ve islemlerini (noter tescili vs.) yaptirilmasi, ihaleyle
ilgili tebligatlar1 yapmak,

15- ihale ile satin alinan mallarn siiresi icerisinde ilgili birime teslim edilip edilmediginin
kontrol etmek. Teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarini kestirilmek, ilgili birime alinan
malla ilgili taginir islem fisinin diizenletmek,

16- Faturasi ve tasmir islem fisi gelen mallarla ilgili ihalenin baslangi¢c asamasindan
sonuclanincaya kadar gegen siirecte hazirlanan tiim evrak ve formlarn yer aldigi 6deme
dosyalarinin 3 suret klasor olarak hazirlayarak 2 suretini 6deme yapmasi i¢in Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina teslim etmek,

17- Thaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan diger firmalarin gecici teminatlarin1 imza
karsiliginda iade etmek iizere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yazi1 gondermek,

18- Sozlesmesi imzalanarak taahhiitleri altinda yapimi tamamlanan yapim isleri ile teslim
edilen mallar i¢in yiiklenici firmanin vermis oldugu kesin teminatlarin % 3’liik tutarlarinin
iadesini yapmak,

19- Siireleri dolmus sdzlesmeler ve garanti siiresi dolan mallar ile ilgili % 6 lik veya kalan
% 3 oranindaki kesin teminatlariin ilgili banka subelerine iade etmek,

20- Ihale mevzuatin1 yakindan takip etmek ve bu konuda personelin egitim ihtiyacin tespit
ederek egitmek,

21- Thalesi yapilmus islerin hak edislerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

22- Kendi birimince yapilan Thale islemleri ve Tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki
bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

23- Sozlesme imzalanip yer teslimi yapilan islerin SGK bildirimlerini yapmak, takip
etmek.

24- Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

6- DOGRUDAN TEMIN BiRiMi
Dogrudan Temin Biriminin Gorevleri

1- Universitemiz Rektorliigii ve bagl birimlerin (fakiilte, yiiksekokul, enstitiiler ve
arastirma ve uygulama merkezleri) ihtiyag duyduklar1 binalarin bakim, onarim ve tadilatlar
icin malzeme ve hizmet alimlarini; 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu
Ihaleleri Sézlesme Kanunu cercevesinde piyasa arastirmalarini yaparak en ekonomik en hizli
sekilde gerceklestirmek,

2- Birimimize ayrilan 6denekler ¢ergevesinde dogrudan temini yapilacak yapim islerine
ve satin almasi yapilacak mal ve hizmetlere ait teknik sartnamelerin yetkili ve yetkin kisi veya
kisilerce hazirlanmasini saglamak.



3- Hazirlanan teknik sartnameler dikkate alinarak piyasadan fiyat teklifi almak iizere {i¢
kisiden az olmamak iizere bir komisyon olusturmak ve bu komisyon marifeti ile yaklasik
maliyete esas olmak iizere piyasadan yazil teklif almak.

4- Toplanan proforma faturalar1 degerlendirerek yaklasik maliyeti olusturup 4734 Sayili
Kanunda belirlenen esaslara gore satin almay1 gerceklestirmek,

5- Gerek mal alimlarinda, gerek hizmet alimlarinda gerek yapim, bakim onarim islerinde
isin kabulii amaci ile isin niteligine gére muayene kabul komisyonu, is teslim alma komisyonu,
yer veya is teslimi gorevlisi, isi teslim alma komisyonu vb. komisyon olusturulmasi, kisi veya
kisilerin gorevlendirilmesini saglamak,

6- Malin veya hizmetin tamamlanmasi veya teslim alinmasini miiteakip, ilgili komisyon
veya kisilerin tarih belirterek isi teslim aldiklarini, isin bittigini veya malin teknik sartlara
uygun olarak teslim alindigin1 beyan etmelerini saglamak ve bu kabul tutanagini ilgili faaliyete
ait dosyada muhafaza etmek,

7- ihtiyag listesi, teknik sartname, sézlesme tasaris1 ve standart formlardan olusan ihale
islem dosyasini olusturmak,

8- Satin alinan mallarin siiresi igerisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini kontrol
etmek. Teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarini kestirip, taginir kayit kontrol birimine
alinan malla ilgili taginir islem fisinin diizenletmek,

9- Faturasi ve tasinir islem fisi gelen mallarla ilgili siire¢ sonu¢lanincaya kadar hazirlanan
tim evrak ve formlarin yer aldigi 6deme dosyalarinin 3 suret klasor olarak hazirlayarak 2
suretini 0deme yapmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,

10- Thale mevzuatini yakindan takip etmek ve bu konuda personelin egitim ihtiyaglarmi
tespit ederek personeli egitmek,

11- Kendi biriminde yapilan ihale/satin alma islemleri ve tahakkuk islemleri ile ilgili
istatistik? bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarin1 hazirlamak,

12- Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

7- TASINMAZ KAYIT iSLEMLERI BiRiMi
Gorevleri;

Tasinmaz kayit birimi; kiralama ve satis islemleri hari¢ iiniversitemiz adina, egitim ve
ogretim hizmetlerinde kullanilmak {izere Universitemiz Yonetim Kurulundan ¢ikan kararlar
dogrultusunda 2942 sayili Kamulagtirma Kanunu ve degisik 4650 sayili kanun kapsaminda,
sahis ve diger kurumlara ait tasinmazlarin {liniversitemiz adina kamulastirilmasi, sahislarin
tasinmaz bagis1 islemlerinin gerceklestirmek ve takibini yapmaktir. Universitemiz kampus
arazilerini belirleyen kamulastirma sinirin1 belirleyerek kadastro paftalarina gegirilmesi igin
gerekli harita ¢aligmalarin1 yapmak/yaptirmak. Daire baskanligimizca ihaleli olarak yiiriitiilen
yatirim projelerinin kamulastirma haritalarini, kadastro paftalarina ve memleket nirengisine
dayali olarak yapmak/yaptirmak. iktisap ettigimiz veya edecegimiz tasinmaz mallar iizerinde
ayni hak tesisi, kaldirilmas1 ve degistirilmesi ile ilgili islemleri yapmak. Universitemizin
tasinmaz mallarina ait tapu islemlerinin yapilmasini, tapu senetleri, irtifak hakki belgeleri,
ihbarnameler, sdzlesmeler ve protokollerin muhafazasini saglamak. 3194 sayili Imar Kanununu
ve 4708 sayili Yapt Denetimi Kanununa gore Yapi1 Ruhsat islerini takip etmek. Kamulastirma
hizmetleri ile ilgili personelin hizmet i¢i egitimini planlamak ve yapmaktir.



Tasinmaz Kayit Memurunun Gorevleri

Tasinmaz kayit ve kontrol islemleri ile gorevli personel; Kayitlarin mevzuata uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini ve bu kayitlara iligkin bilgisayar programi, defter ve
belgelerin denetime hazir sekilde muhafaza edilmesini saglamakla.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda kayit, defter ve belgelerini
devir ve teslim etmek, gdreve basladiklarinda devir ve teslim almak. Kamu Idarelerine Ait
Tasinmazlarin Kaydma iliskin Yénetmelik ve ilgili mevzuati geregince harcama yetkilisi adina
hazirlayacaklar ilgili kayit planina gore olusturulan formlari, mali yili takip eden ay sonuna
kadar mali hizmetler birimine géndermek.

1- Kamulastirma ve Imar mevzuatin1 yakindan takip etmek,

2- Universite tarafindan kamulastirmasi yapilacak alanlar1 belirlemek, kamulastirma
planlamasi yapmak, kamulastirma islemleri i¢in yonetim kurulu karalarinin alinmasi igin
yazigsmalart yapmak, kamulastirma icin gerekli ddenek ihtiyacini belirlemek ve kamulastirma
i¢in yapilan harcama iglemlerini takip etmek,

3- Tapularmin alinmasi islemlerini yapmak, kamulastirma islemlerini kamu kurum ve
kuruluslart ile gergek kisiler nezdinde takip etmek,

4- Kamulastirma, satin alma, tahsis, bagis, miibadele ve ac¢ilan miilkiyet davalar1 sonucu
stirekli olarak veya gecici isgal, irtifak hakki tesisi ve kiralama suretiyle gecici olarak emlak elde
edilmesine iliskin isleri planlamak, programlamak ve yapmak,

5- Universitemiz yerleske arazilerini belirleyen kamulastirma sinirmi arazide belirleyerek
kadastro paftalarina gegirilmesi i¢in gerekli harita ¢caligmalarini1 yapmak/yaptirmak,

6- Daire bagkanligimizca ihaleli olarak yiiriitiilen projelerin kamulagtirma haritalarini,
kadastro paftalarina ve memleket nirengisine dayali olarak yapmak veya yaptirmak,

7- Universite olarak iktisap ettigimiz veya edecegimiz tasinmaz mallar iizerinde ayni hak
tesisi, kaldirilmasi ve degistirilmesi ile ilgili islemleri yapmak,

8- Universitemiz emlakinin tecaviizler karsisinda, tapu ve kadastro, imar, toprak ve tarrm
reformu, gecekondu, tarihi eser ve turizm mevzuati, miilkiyet ve zilyetlik davalari karsisinda

korunmasi i¢in tliniversitemiz diger birimleri ve iiniversite dis1 kuruluslarla koordinasyon ve
isbirligi yapmak ve gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak,

9- Universitemiz emlakinin envanterinin yapilmasi, sicil kayitlarmin tutulmasi, belgelerin
arsivlenmesi islerini yapmak, tasinmaz kayit birimince yapilan is ve islemler icin istatistiki
bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarin1 hazirlamak,

10- Universitemiz icin gerekli olan hazineye ait arazilerin {iniversite'ye tahsisi ile ormanlik
sahalar tizerinde irtifak hakki tesisi iglemlerini yapmak,

11- Tasinmaz mallarindan ihtiya¢ fazlasi olanlar1 tespit ederek, bunlar iizerindeki tahsisin
kaldirilmasi, satis, miibadele suretiyle veya kamulastirma amacinda kullanilmamasi, miilkiyet
davalari, imar plani ve benzer nedenler sonucu elden ¢ikarilmalarina iliskin igslemleri yapmak,

12- Kamulagtirma ile ilgili her tiirlii islemleri mevzuat hiikiimlerine gore, birlik, biitiinliik,
ekonomi ve kolaylik saglayacak bir diizen i¢inde yapilmasini saglamak,

13- Kamulastirma bedellerinin tespitini ger¢ekei degerleri kullanarak yapmak ve agilacak
bedel azaltma davalar ile ilgili islemleri yapmak,



14- Siirdiiriilen emlak ve kamulastirma islemleri sonucunda meydana gelecek her tiirlii
sikayeti inceleyip ilgili makamlara bilgi vermek,

15- Kamulagtirma ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarin
hazirlamak,

16- Tasinmaz mallarina ait tapu islemlerinin yapilmasini, tapu senetleri, irtifak hakki
belgeleri,

thbarnameler, sozlesmeler ve protokollerin muhafazasini
saglamak,
17- Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

8-PLANLAMA VE KOORDINASYON BiRiMi:
Gorevleri;

1- Yap1 Isleri ve Teknik Daire Bagkanlifi organizasyon semasi, stratejik planmi,
performans programini, yillik faaliyet raporunu, dénem gergeklesme raporlarini hazirlamak,

2- Yatinnm biitgesinin hazirlanmasinda Strateji Gelistirme Daire Baskanligina destek
hizmeti vermek,

3- Valilik ve Kalkinma Bakanliginin veri giris sistemlerine Donem Sonu Gergeklesme
Raporu ve Kamu Yatirrmi Ozeti cetvellerindeki verileri girmek,

4- Odenegi toplu verilen yatirim projelerinin detay programlarimi hazirlamak,

5- Yatirim biitgesiyle Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligina tahsis edilen 6deneklerin
yatirim projelerine ve aylara gore dagilimini yapmak,

6- Yap: Isleri ve Teknik Daire Bagskanligina bagl birimler arasinda koordinasyonu

saglamak.

7- Yatirim 6deneklerini takip ederek yapimi biten veya devam projelerle ilgili istatistiki
bilgileri tutmak, glincellemek ve raporlarini yazmak,

8- Gerektiginde kendi branslari ile ilgili verilen isleri yliriitmek,

9- Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

9- ARSIV SORUMLUSU
Gorev Tanimi

1- Birimlerdeki arsiv malzemesini tespit eder,

2- Arsiv konusunda standartlar olusturur,

3- Arsiv i¢in mekan, ekipman ve techizat ihtiyacini belirler, temini i¢in gerekli is ve
islemleri yapar,

4- Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve
yerlestirmek, saklama siiresi dolanlarin imha iglemlerini yapmak/yaptirmak,

5- Daire bagkanlig1 arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlar,
olusturulan katalog, envanter ve listelerin giivenligini saglar, énemli evrak ve dosyalari
sayisallastirir, arsiv depolarinin malzemeye uygun sekilde korumasini saglamak,

6- Gereken malzemenin, restorasyon ve ciltleme islemlerini takip etmek, kurum
arsivindeki malzemelerden, isteklilere zimmetle dosya verir ve dosya alir,

7- ldari Isler Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

10- MALZEME DEPOSU

Gorev Tanim



1- Yapr isleri ve Teknik Bagkanliginin birimlerinin ihtiyaci olarak satin alinmasi yapilan
mal ve malzemeleri sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, bilgisayar ortaminda kayitlarini
tutmak,

2- Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigii ve birimlerince istenilen mal ve
malzemeleri ilgililere ilgili formlar1 imzalatarak teslim etmek, depodaki stok kayitlarindan
diismek,

3- Sene sonunda ve istenilen zamanlarda sayim yaparak stoklar1 belirlemek,

4- Universitenin cesitli birimlerinden sokiiliip kullanilabilir durumdaki malzemeleri teslim
alip stoklamak, kayitlarini tutmak, ihtiyac halinde Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigii ve
birimlerince istenilen mal ve malzemeleri ilgililere ilgili formlari imzalatarak teslim etmek,
depodaki stok kayitlarindan diigsmek,

5- idari Isler Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
DiGER HUKUMLER:

Her haftanin ilk isgilinii daire bagkaninin veya vekilinin baskanliginda sube midiirleri ve
birim amirleri ile resmi bilgilendirme toplantilar1 yapilir. Her haftanin son giinii haftanin
degerlendirme toplantilar1 yapilir. Toplantilarda konusulan ve goriisiilen giindem konular1 bir
raportor tarafindan kayit altina alinir.

Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde yapim isleri ile ilgili mevzuati olusturan
kanun, kararname, yonetmelik ve talimatnamelerdeki hiikiimler uygulanir.

Bu yonerge her yil Aralik aymin ilk Carsamba giinii gézden gegirilir. Degistirilmesi,
diizeltilmesi veya eklenmesi gereken hususlarin var olup olmadig1 degerlendirilir.

YURURLUK
Isbu yonerge Universite Senatosunun onayini miiteakip yiiriirliige girer.
YURUTME

Bu yo6nerge hiikiimlerini Ardahan Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Yakup AKSEL Emrah KANPOLAT Erkan GORMUS

Y.I.T.D.Baskan Sube Miidiirii V. Sube Miidiirii V. Sube Miidiirii V.
PAYDASLAR
Kahraman AYIRKAN Cagr1 COSKUN Havva VANLI Yavuz KEPENEK

Str.D.Bsk. [d.Mal.Isl.D.Bsk S.K.S.D.Bsk. Bilgi Isl. D. Bsk.




