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SUNUS

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligimiz Universitemizin bakim, onarim, isletme, yeni
projelerinin hazirlanmast ve mevcut olan hizmet binalarmmin egitim kalitesinin arttirilmasi
amacma yonelik gerekli tadilatlarin yapilmasinda sorumluluk sahibi olup, calismalarina
Universitemizin vizyonu ve ihtiyaclarina uygun sekilde devam etmektedir. 2023 yii Birin
Faaliyet Raporu 5018 Sayili ‘Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41. Maddesi
geregince titiz bir ¢alisma sonucunda kamuoyunu dogru bilgilendirmeyi amaglayarak
hazirlanmistir. Raporda ortaya c¢ikan veriler aymi zamanda birimimizin 2023  yili
performansmin da bir gostergesidir. Dolayisiyla raporda yer alan veriler dogrultusunda hem
Universitemiz hem kamuoyuna performansimizi degerlendirme imkani saglayacaktir.

2023 yili gergeklesmis olan proje ve hizmetlerinin faaliyet raporlarint hazirlanmasinda
emegi gecen biitiin ¢calisma arkadaglarima tesekkiir ederim.

Muhammet CA GLAR

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskant
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GENEL BILGILER

A- MISYON VE VIZYON

Misyon:

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’nin misyonu, kurumun isleyisi ve gelecekte de
var olmast icin gerekli her tiirll, yapi, tesis, bakim-onarim, imalat, etiit, proje, kesif, ihale ve
denetleme iglerinde yogun olarak hizmet vermek, mevcut personel — ekipman ile sorumlu
oldugumuz alanlarda, sorunlara  olabildigince ¢abuk ¢Oziim bulmak, gelecekteki
saglikli  nesillerin olusturulmasina yonelik egitim, 6gretim, arastirma ve uygulamada siirekli
iyilesme ve gelismeyi saglayacak fiziki mekanlari, Kamu Ihale Kanunu ve bununla ilgili

mevzuat hilkiimlerine uygun sekilde tesis ederek cagdas tesisler olusturmaktir.

Vizyon:
Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanligi'min VizyonuMevcut Yasa ve Yonetmelikler

cercevesinde kurumun isleyisi ve gelecekte de varligimi siirdiirebilmesi i¢in, bilimsel dogrularla

akla uygun, arastirmaci ve teknolojik gelismeleri takip eden ¢agdas bir yapilanma hizmeti sunmak.
Degerler:

Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi olarak Universitemiz i¢in yapmamiz gereken
tiim projeleri kiiltliriimiize, egitim ve Ogretimdeki bilimsel ve teknolojik gelismelere bagh
kalarak iilkemize, sehrimize ve Ogrencilerimize kaliteli bir egitim ve OFretim hizmeti

sunmay1 amaclamaktayiz.

B - YETKI VE GOREV SORUMLULUKLARI
Yetki:

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu 31. maddesinde belirtilen
yetki cercevesinde gdrev yapan harcama yetkilisi ve gerceklestirme gérevlisi, Yapr Isleri ve

Teknik Daire Bagkanligimiz biinyesinde yer almaktadir.



GOREY
Konun: Daire Baskam
Garev Tanim

° Yonetim fonksiyonlarim (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme

ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bicimde caligmasini saglamak.

e Bagkanligin tegkilat, gorev, yetki ve sorumluluklarn ile calisma usul ve esaslarim
diizenlemek.
° Birim personelinin i$ analizine uygun calistiriimasim saglamak ve is analizinde gerekli

olan giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gdzden gecirmek.

® Thale Yetkilisi ve Harcama yetkilisi gérevlerini yiiriitmek.
o Birim Gerg¢eklestirme Gorevlilerini belirlemek.
® Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, sdzlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve

sanat kurallarina uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bicimde yapilip, siiresinde

bitirilmesini saglamak, sonuglarini takip etmek.

° Kanunlar ve  yetkiler c¢ergevesinde  birimde  prosediir ve  talimatlann
uygulanmasinisaglamak.
® Universitenin stratejik planmna uygun birim stratejik planim hazirlamak; stratejik planla

ilgiligerekli is ve islemlerin yapilmasmi saglamak.
e Birimin willik performans programima iligkin istatistiki bilgilerin  ve yilhk

faaliyet raporlarimn hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

® Daire Bagkanlifi personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

° Daire Bagkanli§1 personelinin igi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimim saglamak.

° Daire Bagkanh@imn hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasin
saglamak.

° Daire Baskanlifina havale edilen ig ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini

saglamak; cevap yazilarimin hazirlanmasin, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve
sonu¢landinlmasim saglamak.

° Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

® Daire Bagkanlifina bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve
uyurn icerisinde c¢alhismasim temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya c¢ikan sorunlan

¢cozmek.



e Daire  Baskanligit  personelinin  yonetmelikler ve  kanunlar  gercevesinde
belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini saglamak.

e Daire Bagkanlhiginin biitgesini  hazirlatmak, iist yoOnetimin onayina sunmak ve
biitgenin uygulanmasmi saglamak.

° Daire Baskanligina ait tasimr mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanm ile ilgili is
ve islemlerin gergeklestirilmesini saglamak.

o Thtiyaglanin biitge imkanlar dahilinde satin alinmasim saglamak.

e Biitcede ongoriilen ddenekleri, 8denek gonderme belgesiyle kendisine tahsis edilen Gdenek
tutarinda harcama yapmak. Harcama talimatlarinin biitce, ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve
yonetmelikler ile difer mevzuata uygun olmasindan, Odeneklerin etkili ve verimli
kullanilmasini saglamak ve gézetmek.

e Daire  faaliyetlerinin  yiiriitillebilmesi  i¢in  gerekli  elemanlarin  sec¢iminde,
gbrevden alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, &diillendirme ve cezalandirmalarmda
Oneride bulunmak. Astlarindan kendisine iletilen personelin ihtiyaclarina ve hizmet
kalitesindeki olumsuzluklara yonelik 6nerileri incelenmek, degerlendirmek.

® Gorev alamina giren konularda gerektiinde karar-destek unsuru olarak st
yOnetimebilgilendirme yapmak, gériis ve dnerilerde bulunmak.

° Daire Bagkani, gorevleri ve yaptifi tiim is ve islemlerden dolayr Genel Sekretere,

Rektor Yardimcisina ve Rektore kars: sorumludur.

GOREV
Konum: Insaat Mithendist

{zirev Tannm

° Yapimas: istenen yapinin, ingaat alanina uygun olup olmadigini incelemek, mithendislik
hesaplar1 yapmak, bunlarla ilgili projeler hazirlamak, gerekli malzeme ve donamimi hesaplamak

® Hizmet alanmma giren konularda proje, metraj cetvelleri, yaklasik maliyet, mahal listeleri,
puantaj cetveli, fyat analizi ve teknik sartnameler diizenlemek ve ihaleye ¢ikacak islerin ihale
dosyasim hazirlamak

o Mesleginin gerektirdigi kontrol miithendisligi gbrevini yerine getirmek ve bu gorevini
yerine getirirken de yapinin sdzlesme ve ekli sartnamelere, uygulama projelerine, fen ve sanat
kurallarina, ekonomik fakt6rlere uygun olarak yapilip yapilmadigim siirekli kontrol etmek, uygun
olmayan hususlar gériildiigiinde diizeltilmesi igin gerekli direktiferi vermek, sonuc alamadigs
takdirde o kisnm durdurmak

® Uygulamada ortaya cikan proje hatalarinin zamaninda diizeltilmesini saglamak



® Yapilan islerin i3 programina ve uygulama yili Odenegine uygun olarak yiiriitiliip
stiresinde bitirilmesini saglamak i¢in gerekli direktiferi vermek

o Mevzuat hitktimlerine gére ilgili yazigmalar, projeler, hakedisler, kesin hesaplar, yesil
defer, atagmanlar, r8leve, is programai, sev, klas, su zammi, camur, iksa, nakliye, ocak, tart ve
benzeri tutanaklar, teknik rapor vb.) zamamnda diizenlemek, diizenlenen evrak ve dokiimanlar
(projeler, hakedisler, kesin hesap vb.) incelemek, takibini saglamak, imzalamak ve onaya sunmak
® Yapimn standartlara uygun kaliteli malzeme ile yapunim saglamak

® Hizmet alanina giren konularda calisirken is ve ¢alisma giivenligine yonelik her tlrli
tnlemi almak, bu énlemlerin uygulanmasim saglamak, Yapimi tamamlanan islerin ge¢ici ve kesin
kabul islemlerini yiirlitmek bunlar igin olusturulan komisyonlarda gérev almak

® Daire Baskanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet komisyonlari,

kontrol teskilatlar1, muayene ve kabul komisyonlari vb. komisyonlarda gérev yapmak

® Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve meslek alanina giren diger igleri uygulamak
veya uygulatmak
° Hizmet alanina giren isler icin ihtiyac duyulan malzeme, alet ve avadanliklari belirleyip

teminini saglamak

° Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarma uygun
hizmet firetmek veya @iretilmesini saglamak

® Meslek alanina giren konularda her tiirlii gelismeyi takip etmek, mevcut veya yeni
yaptrilacak tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina yonelik gelismeleri uygulamak

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak

e Konusuyla ilgili olarak kurumlarda inceleme ve arastrma yapmak, Idare lehine karar
alabilmek, onerilerde bulunmak, yapilan islerle ilgili mesleginin gerektirdigi stzlegme ve ekli
sartnameler, uygulama projeleri, fen ve sanat kurallarina, ekonomik faktdriere uygun olarak
yapilmayan isleri durdurmak, diizenlenen evraklarn parafe ve imza etmek

° Insaat Mithendisi sorumlulugu altnda yapmas: gereken is ve islemlerin zamaninda dogru
ve mevzuat hitkimlerine uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
suretiyle hizmet kalitesini ylkselterek biriminin basarisina katkida bulunacaktr

® Universitemize ait yeni bina veya ek bina yapilacak arsalarin gerekli arsa, bilgi ve
belgelerini temin etmek

® Ust yonetimin ve daire bagkanmnin verdigi gérevleri yapmaktr



GOREY
fonum: Mimar

Girev Tanm

° Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin insasi igin mimari projeler ile ihale
dokiimanlarint diger proje personeliyle koordineli olarak hazirlamak veya hizmet satin alarak
hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlari incelemek.

e Kurumea yatinm programina alinan mevcut binalarin onarumi i¢in mimari tadilat projeleri
(6n proje, uygulama, detay) ile ihale dokiimanlarimi diger proje personeliyle koordineli
olarak hazirlamak veya hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlart incelemek.

o Yapimi planlanan ingaatlarin, mimari islerini iceren yaklasik maliyet hesaplarini ve
pursantaj tablolarmi ihaleye esas olacak gekilde hazirlamak veya hizmet satin alarak
hazirlatmak, hazirlanan tablolar incelemek.

° Hizmet alimi islerine ait yaklagik maliyeti belirlemek, belirlenen yaklasik maliyete gbre
yapilacak thaleye esas (hizmet alimi tip sézlesmesi, hizmet alimi1 idari sartnamesi, hizmet igler
genel sartnamest, ihtiyac programi, mithendislik/mimarlik hizmetleri genel sartnamesi) belgeleri
hazirlamak.

o Ihale islemlerinde wverilen gorev cercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek,
komisyonlardagdrev almak.

® Imalati gergeklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapim: siirecinde
meydana gelen zorunlu degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya ¢ikacak olan imalat
artis veya eksilislerini fiyat ve miktar yoniinden kontrol etmek ve Daire Bagkanligma iletilmesini
saglamak.

o Kesif artis ve eksilislerini mukayeseli kesif ¢ikartarak tespit edilmesini saglamak, ilave is
kararlarini, siire uzatim kararlarim almak, 6denek ihtivacimi belirlemek ve talep edilmesini
saglamak.

° Kurumun ingaatlariyla ilgili olarak denetim elemanlari, kontrolle gbrevli personeli ve
diger kurumlarn denetim elemanlarmdan alinan raporlar ile mahkeme kararlarina istinaden
gerekli islemleri yapmak.

° Thalesi yapilmis yapim islerinin Yer Teslimlerini yaparak yiiklenicileri ise baslatmak.



° Thalesi yapilmis yapm islerin sozlesmelerinde ve willik yatinm programlarinda
tahsisi yapilan 0denekleri cercevesinde imalat is programlarini hazirlatmak.

® Thalesi yapilmis yapim  iglerinin - ydnetim ve denetimini Bayindulik  igleri
Kontrol Ydnetmeligi, Yapim Isleri Uygulama Yonetmeligi hiikiimlerine gére, stzlesme ve
eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve ig progranmuna uygun olarak yapilmasini
saglamak, siliresinde bitirilmesini takip etmek.

° Yapmm devam eden isler icin sozlesme ve eklerine, sartname hiikiimlerine gore

hakedis raporlarin: diizenlemek ve tahakkuk i¢in fhale Birimine gondermek,

° Sézlesme hiilkiimlerine gore yapimi tamamlanan islerin gecici ve kesin kabulleri ile kesin
hesaplarim yapmak.

e Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi islerini
yiiriitmek.

o Ihale, gecici ve kesin kabul komisyonlar ile Muayene ve Kabul Komisyonlarinda gérev
yapmak.

® Universitenin ~ ihtiyact  olan Idari ve Sosyal Hizmet Binalarmin Mimari

projelerini hazirlamak.

® Isyerlerinde 6331 sayil “Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu” ile ilgili hiitkiimleri nygulamak/
uygulatmak.

° Kurﬁm hizmet binalarinin yerlesim ve planlama iglemlerini yapmak, kavram ve
tefrigatailiskin teknik sartname iglemlerini ilgili birimlerle ig birligi icerisinde yerine getirmek.

® Denetim  kapsaminda mevzuatga emredilen tutanaklan yasal siireler icinde
tutarak arsivlenmek {izere ilgilisine teslim etmek.

® Denetim kapsaminda mevzuatga emredilen yazigmalar: yapmak (SGK’na, Kalkinma
Bakanligina v.b.),Insaat ve iskan ruhsatlarinin alinmast is ve islemlerini takip etmek.

e Universite ingaatlarinda kutlamlan/kullamlacak malzemelerin numuneleri ve kataloglarimin
saklandig1 bir arsiv tutmak.

® Universitemiz yerleskelerinin yerlesim planlarim hazirlamak, vaziyet planlarint olusturmak,
@ Ingaat ve Etit Proje Sube Mudiirliigii gdrev alamna giren islerde dogrudan temin
siirecindegorev almak.

J Universitenin  agtk ve kapall fiziki mekénlan ile ilgili istatistiki Dbilgileri
tutmak,giincellemek ve raporlarim hazirlamak.

o Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig1 biinyesindeki diger birimlere destek hizmeti vermek.
® Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanmip, yiriitilebilmesi i¢in gereken
diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi

elinde tutmak.



o Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cer¢evesinde yapmak.

o Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi proje arsivini tutmak.

° Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bicimde ve
zamaninda sonuglandirmak, 6nerilerde bulunmak.

o Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereci korumak, bakimim yaptirmak ve her an hizmete
hazir halde bulundurmak.

e Ust yoneticileri tarafindan kendi gorev tanimi kapsaminda verilen gorevleri yerine

getirmek.

GOREV

Konum: Elektrik-Elektronik Miihendisi

Gorev Tanmimi

° Kurumca yapmmi planlanan yeni binalarin  ingas1 igin elektrik projeleri ile
ihale dokiimanlarin1 diger proje personeliyle koordineli olarak hazirlamak veya hizmet satin
alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlari incelemek.

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

o Yapimi planlanan ingaatlarin, elektrik islerini iceren yaklasik maliyet hesaplarimi ve
pursantaj tablolarin1 ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak veya hizmet satin alarak
hazirlatmak, hazirlanan tablolar incelemek.

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

o Ihale islemlerinde verilen gbrev ¢ercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek,
komisyonlarda gorev almak.

° Imalat1 gergeklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapimi siirecinde
meydana gelen zorunlu degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya cikacak olan imalat
artis veya eksiliglerini fiyat ve miktar yoniinden kontrol etmek ve Daire Baskanliina iletilmesini
saglamak.

° Kesif artis ve eksilislerini mukayeseli kesif ¢ikartarak tespit edilmesini saglamak, ilave is
kararlarimi, siire uzatim kararlarini almak, ddenek ihtiyacimi belirlemek ve talep edilmesini

saglamak.



® Kurumun ingaatlariyla ilgili olarak denetim elemanlari, kontrolle gdrevli personeli ve
diger kurumlann denetim elemanlarindan alman raporlar ile mahkeme kararlarna istinaden
gerekli islemleri yapmak.lhalesi yapilmis yapim islerinin Yer Teslimlerini yaparak yiiklenicileri ige
baglatmak.

® Thalesi yapiimis yapim islerin s6zlesmelerinde ve wilhik yatrmm programlannda

tahsisi yapilan 6denekleri ¢ercevesinde imalat ig programlarim hazirlatmak.

e Thalesi yapilmis yapim islerinin yonetim ve denetimini Baymduhk isleri
Kontrol Yonetmeligi, Yapim Isleri Uygulama Y®6netmeligi hiikiimlerine gore, sbzlesme ve
gklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve is programina uygun olarak yapilmasim
saglamak, stiresinde bitirilmesini takip etmek.

e Yapimi devam eden isler igin sbdzlesme ve eklerine, sartname hiikiimlerine goére
hakedis raporlarini diizenlemek ve tahakkuk igin Thale Birimine géndermek.

® Sézlegme hiikiimlerine gére yapimi tamamlanan iglerin geeici ve kesin kabulleri ile kesin

hesaplarini yapmak.

° Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmas: islerini
yuriitmek.
° Thale, gegici ve kesin kabul komisyonlar: ile Muayene ve Kabul Komisyonlarinda

gbrev yapmak.

° Universitenin ihtiyaci olan Idari ve Sosyal Hizmet Binalarmm Elektrik projelerini
hazirlamak.

e Isyerlerinde 6331 sayih “Is Saghg: ve Giivenligi Kanunu” ile ilgili hitkiimleri uygulamak/
uygulatmak.

e Denetim kapsaminda mevzuatca emredilen tutanaklari  yasal siireler i¢inde
tutarak argivlenmek lizere ilgilisine teslim etmek,

e Denetim kapsaminda mevzuatca emredilen yazigmalan yapmak (SGK’na, Kalkinma
Bakanligina v.b.),Elekirik aboneliklerin alinmasi is ve islemlerini takip etmek.

° Universite insaatlarinda kullamlan/kullanilacak malzemelerin numuneleri ve kataloglarinim
saklandig: bir argiv tutmak,

¢ Insaat ve Etiit Proje Sube Miidiitliigli gorev alanma giren islerde dogrudan temin
stirecinde gorev almak.

o Yapt [sleri ve Teknik Daire Bagkanhig: biinyesindeki diger birimlere destek hizmeti vermek,
° Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulamp, yiritilebilmesi i¢in  gereken
diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlanna devretmek sonuclara yénelik sorumluluk ve yetkiyi
elinde tutmak.

e Gorevli oldugu birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun,
tizik, yonetmelik ve diger mevzuat hilkiimleri gergevesinde yapmak.
° Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhg1 proje arsivini tutmak.



® Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bicimde ve

zamaninda sonucglandirmak, 6nerilerde bulunmak.

GOREV

Feonum: MMakine Mithendisi

Girev Taninn

e Yapim, hizmet alimi, bakim, onarmm gibi yapilmas: disiiniilen iglerle ilgili etiit ve projelerin
hazirlanmas: ve bunun i¢in gereken islerin yiiriitiilmesi,

e Yapilacak isler ile ilgili ihale dokiimanlarinin hazirlanarak thale hazirlik birimine iletilmest,

e Yatiim programi ¢ercevesinde ihalesi tamamlanip sézlesmesi yapilan islerin takibi, denetim ve
kontrollitk islerinin giincel mevzuata gore yiirlitiilmesi, mevzuat ve sdzlesme hiikiimlerine gore
hakedislerinin hazirlanarak Idare onayina sunulmasi,

e Yatirim programi cercevesinde ihalesi tamamlamp sézlesmesi yapilan yapun islerinin yapilan
sozlesme cercevesinde yer teslimi, ise baglama tutanagi, ingaat ve yapr ruhsatlarimin almmasi,
yapiminn takibi ve denetim iglerinin yiiriitiilmesi,

e Stzlesme hiikiimlerine gbre yapimi tamamlanan iglerin gegici ve kesin kabullerinin yapilmasi,

o Incelenmesi tamamlanmis islerin en son duruma gore varsa mahsuplasma islerinin yiiriitiilmesi,
o Kesin teminatlarm iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi iglerinin
yiritiilmesi,

e Idarenin gérevlendirecegi her tiirlii ihale komisyonunda gorev almak,

e Idarenin gorevlendirecedi kabul (gegici kabul, kesin kabul ve muayene kabul) islemlerinde
gérev almak,

e Idarenin gorevlendirecedi piyasa fiyat aragtirmalarinda goérev almak,

e Gorevi ve meslegi ile ilgili yazigmalarin yapilmasi,

s Proje hizmet alim iglerinde mekanik proje ve hesaplarim kontrol etmek, mekanik projeler ile
elektrik ve mimari projelerin uyumlulugunu denetlemek ve bunlarin diizenleme islerini yiirtitmek,
o Islerin mimari, mekanik projeye ve detaylarina uygun sekilde yapilmasimi saglamak, varsa
uyumsuzluklari idareye bildirmek,

e Sube Miidiirti ve Daire Bagkanimn verdigi meslegi ile ilgili diger gérevleri yapmaktir.



GOREY

Konum: Doegalgaz Teknikeri

Girev Tammt

e Binalardaki atik su, temiz su ve dogalgaz tesisatinmn binalara kadar iletilmesi, kdmiir veya giines
enerjisi ile calisan 1sitma sistemlerini kurmak, bunlarin bakim ve onarm islemlerini yapmak.

o Binalarin sihhi tesisat uygulama planmu gizmek veya ¢izilen plani incelemak.

o Sihhi tesisat i¢in gerekli malzeme ve elemam saglamak.

e Sihhi tesisatin plana uygun olarak binaya yerlestirilmesi ile ilgili islemlerini yiiriitmek.

e Sihhi tesisatin kontroltindi, bakimini ve onarmin: yapar.

e Gazin gebekeden binalara gelik ve polietilen borularla dagitimi i¢in hazirlanan dogalgaz tesisatt
pargalarmm yerine takilmasi ve testlerin yapilmast ile ilgili islemleri yiiriitmek.

¢ Bina girisindeki enerji kaynagindan tiiketim cihazlarmna kadar, yapilacak tesisatin projesine
uygun sekilde désenmesine nezaret etmek.

e Gaz kagaklarna karsi Snlemier almak.

o Kampiis icerisindeki binalarda gérevli dogalgaz kazan gérevlileri ile is birligi icerisinde
calismak. e Protokol kurallarina hikim olmak.

o Verilen gorevleri zamaminda, eksiksiz, isgiicti, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

o Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuat: ve degisiklikleri stirekli takip
etmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, dneri ve tavsiyeleri fist yoneticilerine
iletmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlari muhafaza etmek.

e Kendisine teslim edilen veya kullanmminda olan tagmir mallar ile titketim malzemelerini
korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.

e Bagh bulundugu yénetici veya fist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili
mevzuat hitkiimlerine gére yapmak.

e Dogalgaz ve Tesisat Teknikeri; Daire Baskan: tarafindan yukarida sayilan bilgi ve niteliklere
sahip, Mimar kariyerine haiz, Mimar kadrosundaki personeller arasmdan gorevlendiriimekte olup;
yapui ig ve islemlerden dolayr Teknik Isler Sube Miidiiriine ve Daire Bagkanina kars:

sorumiudur.



GOREY
Konmm: Insaat Tekniker

£edrey Tammun

® Daire i¢i ve digt yazismalar diizenli bir sekilde ve mevzuata uygun olarak yapmak.

® Yapilan ingaat ileriyle ilgili fotograf ¢cekmek ve gekilen fotografart tarih ve is yoniinden
diizenlemek.

e Kendisine bagli islerin sdzlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve 1$

programlarina uygun olarak kontrol etmek,insaat mithendisine bildirmek.

e Ingaat arizalarin gidermek, ingaat ile ilgili bakimlari yapmak.

o Bildirilen arizalar giderildikten sonra onayl belgeler alinarak birimin kendi dosyalarina
argivlemek. Arizanin yapilmas: esnasmda depodan kullanilan malzemeleri is talep formlarinda
isleme sokmak,

° Yapilan islerle ilgili gerekli raporlar: hazirlamak ve Daire Bagkamna sunmak.

® Her tirlii isaatimalat, tesisat ve ameliyat, boyut ve sekillerine uygun, proje ve
detaylarina gére eksiksiz olarak yaptirmak,yapilmadig: taktirde Insaat Mithendisine bildirmek.

e Her tiirlii temellerini kalibin, betonarme demirin ve betonunun denetimini yapar, fenni
gerekgeye ve gereksinime uygunlugunu saptayarak gerekli ise devam iznini verir. Gerektiginde
bunlarla ilgili tutanaklar: hazular ve sonucu Insaat Mithendisine bildirir.

® Ingaat, imalat ve tesisatin, sozlesme ve ekleriyle sartnameler fen ve sanat kurallarina uygun
olarak yapilip yapilmadigmi stirekli kontrol eder, uygun olmayan hususlar goriildiigiinde
diizeltilmesi igin gerekli direktiferi verir, sonu¢ alamadig: takdirde o kismim durdurup duramu
derhal Ingaat Miihendisine bildirir.

e Kargilagtiklar:  sorunlar1  ¢dziimler, gerekli gérdiklerini  Miuhendisine bildirir ve
direktiferini almak suretiyle geregini yapar veya yaptirir.

e Dogrudan teminleri diizenlemek. Dogrudan teminle ilgili belgeler iizerinde mevzuata
uygunlugu yontinden gerekli kontrolleri yapmak.

° Daire Baskanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklagik maliyet komisyonlar,
kontrol tegkilatlars, muayene ve kabul komisyonlar: vb komisyonlarda gbérev yapmak.

e Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve gorev alanma giren diger isleri uygulamak
veya uygulatmak.

e Hizmet alanina giren isler igin gerekli malzeme ihtiyacim belirleyip teminini saglamak.



e Meslek alanma giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun

hizmet iiretmek veya {iretilmesini saglamak.

¢ Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek.

o Her tiirlii yazigsmalarin yapilmasi.

o Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak ve {ist amirine sunmak.
° Ust yonetimin ve daire bagkaninin verdi gi gorevleri yapmaktir.

GOREV

Konum: Memur ve Biiro personeli

Girev Tanimmi

o Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cergevesinde yiirtitmek.

¢ Birime gelen her tirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,

dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek.

o Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagrtima hazirlamak.

o Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak.
° Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak.

GOREV

Konum: Teknik Hizmetler Personeli (Isci)

Gorev Tanimi

) Fakﬁltenin bulundugu hizmet binasinda bulunan asagidaki teknik sistemlerin ¢alistirilmas,
isletilmesi, arizalari, bakimlan, eksik ve noksanlari ile ilgili kayitlart tutar, takip eder ve
aksakliklar1 ilk amirine bildirir. *Asansér *Jeneratér *Trafo *Giivenlik Kameralar1 *Santral
*Vakum Sistemi *Yangin Alarm Sistemi *Kompresdrler *Su aritma Sistemi *Su Deposu ve Bina
Sthhi Tesisat Hatlar1 *Elektrik Sebekesi ve UPS ler. *Ses ve Goriintii Sistemleri. *Camasirhane
Mak. *Klimalar

o Yukarida belirtilen cihaz ve sistemler i¢in gerekli bakim sozlesmelerinin yapilmasini ve

yapilmas1 durumunda takiplerini yapar.

° Hizmet binasinin tadilat gerektiren alanlarim tespit ederek tistlerine bildirir.

e Yangin vana ve tiiplerinin diizenli olarak kontrollerini yapar.

o Yukarida belirtilen cihaz ve sistemler igin bakim, kontrol talimat ve formlarini hazirlar.

° Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

° Gérevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak



° Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gérev ve

sorumluluklar yerine getirir.

e Is giivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.

GORE\

Konum: Hizmetli

Gorev Tanimi

° Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin diizenli, temiz ve saghkli olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi

° Idarecilerin talimatlari ile ¢alisilan kurumun gerek duydugu ve yapilmasini istedigi degisik

isleri yapmakla yiikiimliidiir.

SORUMLULUKLAR

Harcama yetkilisi harcama talimatlarimin biitge yetki ve esaslarina, kanun, tizik ve
yonetmelikler ile diger mevzuatlara uygun olmasindan, ddeneklerin etkili, ekonomik ve etkili
kullanilmasindan ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde yapmakla

miikellef olduklar: hususlarindan sorumludurlar.



EGITIiM BiRiMI

BULUNDUGU YER

LISANUSTO EGITIM ENSTITUSU

FATIH KAMPUSU

FATIH EGITIM FAKULTESI

FATIH KAMPUSU

GUZEL SANATLAR FAKULTESI

AKCAABAT MERKEZ

HUKUK FAKULTESI

KTU. KAMPUSU

IKTISADI, iDARI VE SOSYAL BiLIMLER FAKULTESI

D BLOK

ILETiSiM FAKULTESI

FATIH KAMPUSU

SPOR BILIMLERI FAKULTESI

FATIH KAMPUSU

DEVLET KONSERVATUARI

FATIH KAMPUSU

- HILAHIYAT FAKULTESI

ORTAHISAR MERKEZ

UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU

FATIH KAMPUSU

VAKFIKEBIR MYO

VAKFIKEBIR MERKEZ

BESIKDUZU MYO

.

BESIKDUZU MERKEZ

|ToNYAMYO

TONYA MERKEZ

ISALPAZARI MYO

SALPAZARI MERKEZ

|CARSIBASI MYO

CARSIBASI MERKEZ
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