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Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanhginuz Universitemizin bakim, onarim, isletme,
yeni projelerinin hazirlanmast ve mevcut olan hizmet binalarinin egitim kalitesinin
arttirtlmast amacina yonelik gerekli tadilatlarin yapiimasinda sorumluluk sahibi olup,
calismalarina Universitemizin vizyonu ve ihtivaclarina uygun sekilde devam etmektedir. 2023
Yili Birim Faaliyet Raporu 5018 Sayihh ‘Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 41.
Maddesi geregince titiz bir calisma sonucunda kamuoyunu dogru bilgilendirmeyi amaclayarak
hazirlannustir. Raporda ortaya c¢ikan veriler aym zamanda birimimizin 2023 yili
performansinin da bir gostergesidir. Dolayisiyla raporda yer alan veriler dogrultusunda hem

iiniversitemiz hem de kamuoyuna performansinuzi degerlendirme imkani saglayacaktir.

2023 yihh gerceklesmis olan proje ve hizmetlerinin faaliyet raporlarin

hazirlanmasinda emegi gecen biitiin calisma arkadaslarima tesekkiir ederim.

Muhammet CAGLAR

Trabzon Universitesi
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani
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GENEL BILGILER

A- MiSYON VE VIiZYON

Misyon:

Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’nin misyonu, kurumun isleyisi ve gelecekte de
var olmasi igin gerekli her tiirlii, yapi, tesis, bakim-onarim, imalat, etiit, proje, kesif, ihale ve
denetleme islerinde 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 hiikkiimlerine uygun sekilde tesis ederek cagdas tesisler olusturmaktir.

Vizyon:

Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’mn VizyonuMevcut Yasa ve Yonetmelikler
cercevesinde kurumun igleyisi ve gelecekte de varligim siirdiirebilmesi i¢in, bilimsel dogrularla

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

Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanligi olarak Universitemiz i¢in yapmamiz gereken
tiim projeleri kiiltiirtimiize, egitim ve OZretimdeki bilimsel ve teknolojik gelismelere baglh
kalarak iilkemize, sehrimize ve Ogrencilerimize kaliteli bir egitim ve Ogretim hizmeti

sunmayi amaclamaktayiz.

B - YETKi VE GOREV SORUMLULUKLARI
Yetki:

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu 31. maddesinde belirtilen
yetki ¢ercevesinde gorev yapan harcama yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisi, Yapt Isleri ve

Teknik Daire Bagkanligimiz biinyesinde yer almaktadir.



GOREV

Konum: Daire Baskam

Gorev Tanim

o Yonetim fonksiyonlarin1 (Planlama, Orgiitleme, Ydneltme, Koordinasyon, Karar Verme

ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bi¢cimde ¢aligmasini saglamak.

o Bagkanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aliyjma usul ve esaslarim
diizenlemek.
o Birim personelinin is analizine uygun calistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli

olan giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gozden gecirmek.

. Thale Yetkilisi ve Harcama yetkilisi gorevlerini yiiriitmek.
@ Birim Gergeklestirme Gorevlilerini belirlemek.
° Yonetim ve denetimi kendisine verilen iglerin, sdzlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve

sanat kurallarina uygun olarak ve i programi geregince iyi bir bi¢imde yapilip, siiresinde

bitirilmesini saglamak, sonuglarini takip etmek.

o Kanunlar ve  yetkiler c¢ercevesinde birimde  prosedir ve  talimatlarin
uygulanmasinisaglamak.
o Universitenin stratejik plamina uygun birim stratejik planim hazirlamak; stratejik planla

ilgiligerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.
o Birimin yilik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yilhk

faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

® Daire Bagkanlig1 personelini denetlemek ve ¢aligsma konularinda direktif vermek.

o Daire Bagkanlig1 personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

o Daire Bagkanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasim
saglamak.

o Daire Bagkanliina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini

saglamak; cevap yazilarmin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve
sonug¢landirilmasini saglamak.

o Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

° Daire Bagkanligina bagl birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve
uyum igerisinde c¢aligmasii temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlarn

¢cOozmek.



o Daire  Bagkanlii  personelinin  yonetmelikler =~ ve  kanunlar  gergevesinde
belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini saglamak.

o Daire Bagkanhiginin biit¢esini hazirlatmak, {ist yOnetimin onaymna sunmak ve
biitcenin uygulanmasini saglamak.

o Daire Bagkanligina ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullamimi ile ilgili is
ve iglemlerin gergeklestirilmesini saglamak.

& Ihtiyaglarin biitge imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak.

° Biitcede ongoriilen 6denekleri, 6denek génderme belgesiyle kendisine tahsis edilen 6denek
tutarinda harcama yapmak. Harcama talimatlarinin biitce, ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, Odeneklerin etkili ve verimli
kullanilmasim saglamak ve gézetmek.

o Daire  faaliyetlerinin  yiiriitiilebilmesi  i¢in  gerekli  elemanlarim  seciminde,
gorevden alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, d&diillendirme ve cezalandirmalarinda
Oneride bulunmak. Astlarindan kendisine iletilen personelin ihtiyaclarina ve hizmet
kalitesindeki olumsuzluklara yonelik 6nerileri incelenmek, degerlendirmek.

° Gorev alanmna giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak {ist
yonetimebilgilendirme yapmak, goriis ve 6nerilerde bulunmak.

o Daire Bagkani, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolayr Genel Sekretere,

Rektor Yardimcisina ve Rektore karsi sorumludur.

GOREV
Konum: Insaat Miihendisi

Gorev Tanmmi

° Yapilmas istenen yapinin, ingaat alanina uygun olup olmadigini incelemek, mithendislik
hesaplar1 yapmak, bunlarla ilgili projeler hazirlamak, gerekli malzeme ve donanim1 hesaplamak

° Hizmet alanina giren konularda proje, metraj cetvelleri, yaklasik maliyet, mahal listeleri,
puantaj cetveli, fyat analizi ve teknik sartnameler diizenlemek ve ihaleye cikacak islerin ihale
dosyasini hazirlamak

o Mesleginin gerektirdigi kontrol miihendisligi gorevini yerine getirmek ve bu gorevini
yerine getirirken de yapinin sézlesme ve ekli sartnamelere, uygulama projelerine, fen ve sanat
kurallarina, ekonomik faktorlere uygun olarak yapilip yapilmadigini siirekli kontrol etmek, uygun
olmayan hususlar goriildiigiinde diizeltilmesi i¢in gerekli direktiferi vermek, sonu¢ alamadigi
takdirde o kismi durdurmak

o Uygulamada ortaya ¢ikan proje hatalarinin zamaninda diizeltilmesini saglamak



® Yapilan iglerin is programina ve uygulama yili 6denegine uygun olarak yiiriitiiliip
siiresinde bitirilmesini saglamak icin gerekli direktiferi vermek

° Mevzuat hiikiimlerine gore ilgili yazismalar, projeler, hakedisler, kesin hesaplar, yesil
defer, atagsmanlar, roleve, is programi, sev, klas, su zammi, camur, iksa, nakliye, ocak, tart ve
benzeri tutanaklar, teknik rapor vb.) zamaninda diizenlemek, diizenlenen evrak ve dokiimanlari
(projeler, hakedisler, kesin hesap vb.) incelemek, takibini saglamak, imzalamak ve onaya sunmak
° Yapinin standartlara uygun kaliteli malzeme ile yapimini saglamak

° Hizmet alanina giren konularda calisirken i ve ¢caligma giivenligine yonelik her tiirli
onlemi almak, bu 6nlemlerin uygulanmasim saglamak, Yapimi tamamlanan islerin gecici ve kesin
kabul igslemlerini yiiriitmek bunlar i¢in olusturulan komisyonlarda gorev almak

° Daire Baskanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet komisyonlari,

kontrol teskilatlari, muayene ve kabul komisyonlar1 vb. komisyonlarda gérev yapmak

° Amirtlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve meslek alanina giren diger isleri uygulamak
veya uygulatmak
° Hizmet alanina giren isler i¢in ihtiya¢ duyulan malzeme, alet ve avadanliklar belirleyip

teminini saglamak

° Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun
hizmet {iretmek veya tiretilmesini saglamak

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

° Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak

° Konusuyla ilgili olarak kurumlarda inceleme ve arastrma yapmak, Idare lehine karar
alabilmek, dnerilerde bulunmak, yapilan islerle ilgili mesleginin gerektirdigi s6zlesme ve ekli
sartnameler, uygulama projeleri, fen ve sanat kurallarina, ekonomik fakttrlere uygun olarak
yapilmayan isleri durdurmak, diizenlenen evraklari parafe ve imza etmek

° Insaat Miihendisi sorumlulugu altnda yapmasi gereken is ve iglemlerin zamaninda dogru
ve mevzuat hiikiimlerine uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek biriminin bagarisina katkida bulunacaktr

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

° Ust yonetimin ve daire baskaninin verdigi gérevleri yapmakir



GOREV
Konum: Mimar

Gorev Tanims

° Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin insasi icin mimari projeler ile ihale
dokiimanlarii diger proje personeliyle koordineli olarak hazirlamak veya hizmet satin alarak
hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlar1 incelemek.

® Kurumca 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.

o Yapimi1 planlanan insaatlarin, mimari iglerini igeren yaklasik maliyet hesaplarini ve
pursantaj tablolarim1 ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak veya hizmet satin alarak
hazirlatmak, hazirlanan tablolar1 incelemek.

° Hizmet alimi islerine ait yaklasik maliyeti belirlemek, belirlenen yaklasik maliyete gore
yapilacak ihaleye esas (hizmet alimi tip s6zlesmesi, hizmet alimi idari sartnamesi, hizmet isleri
genel sartnamesi, ihtiya¢ programi, mithendislik/mimarlik hizmetleri genel sartnamesi) belgeleri
hazirlamak.

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

° Imalat: gerceklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapimi siirecinde
meydana gelen zorunlu degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya ¢ikacak olan imalat
artis veya eksilislerini fiyat ve miktar yoniinden kontrol etmek ve Daire Bagkanligina iletilmesini
saglamak.

® Kesif artis ve eksiliglerini mukayeseli kesif ¢ikartarak tespit edilmesini saglamak, ilave is
kararlarini, siire uzatim kararlarini almak, 6denek ihtiyacimi belirlemek ve talep edilmesini
saglamak.

o Kurumun ingaatlariyla ilgili olarak denetim elemanlari, kontrolle gdrevli personeli ve
diger kurumlarin denetim elemanlarindan alinan raporlar ile mahkeme kararlarina istinaden
gerekli islemleri yapmak.

o Thalesi yapilmis yapim islerinin Yer Teslimlerini yaparak yiiklenicileri ise baglatmak.



o Ihalesi yapilmis yapim islerin sozlesmelerinde ve yilhik yatinm programlarinda
tahsisi yapilan 6denekleri ¢ercevesinde imalat is programlarini hazirlatmak.

° Ihalesi yapilmis yapim islerinin yonetim ve denetimini Bayindirlik igleri
Kontrol Yénetmeligi, Yapim Isleri Uygulama Yo&netmeligi hiikiimlerine gore, sdzlesme ve
eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve is programina uygun olarak yapilmasini
saglamak, siiresinde bitirilmesini takip etmek.

° Yapimi devam eden isler icin sozlesme ve eklerine, sartname hiikiimlerine gore
hakedis raporlarim diizenlemek ve tahakkuk icin Thale Birimine géndermek,

° S6zlesme hiikiimlerine gore yapimi tamamlanan iglerin gecici ve kesin kabulleri ile kesin
hesaplarin1 yapmak.

° Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi islerini
yiirtitmek.

o Ihale, gegici ve kesin kabul komisyonlar1 ile Muayene ve Kabul Komisyonlarinda gorev
yapmak.

° Universitenin ~ ihtiyact olan Idari ve Sosyal Hizmet Binalariin Mimari
projelerini hazirlamak.

° Isyerlerinde 6331 sayil1 “Is Saghg: ve Giivenligi Kanunu” ile ilgili hiikiimleri uygulamak/
uygulatmak.

° Kurﬁm hizmet binalarinin yerlesim ve planlama islemlerini yapmak, kavram ve
tefrisatailigkin teknik sartname islemlerini ilgili birimlerle is birligi icerisinde yerine getirmek.

° Denetim kapsaminda mevzuatgca emredilen tutanaklart yasal siireler icinde
tutarak arsivlenmek {izere ilgilisine teslim etmek.

o Denetim kapsaminda mevzuat¢a emredilen yazigsmalari yapmak (SGK’na, Kalkinma
Bakanligina v.b.),Insaat ve iskdn ruhsatlarinin alinmasi is ve islemlerini takip etmek.

° Universite insaatlarinda kullanilan/kullanilacak malzemelerin numuneleri ve kataloglarinin
saklandigi bir argiv tutmak.

° Universitemiz yerleskelerinin yerlesim planlarini hazirlamak, vaziyet planlarini olusturmak,
° Insaat ve Etiit Proje Sube Miidiirliigii gorev alamma giren islerde dogrudan temin
stirecindegorev almak.

® Universitenin  actk ve kapali fiziki mekanlar1 ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak,giincellemek ve raporlarini hazirlamak.

° Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig biinyesindeki diger birimlere destek hizmeti vermek.
® Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde wuygulamip, yiriitilebilmesi icin gereken
diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuclara yonelik sorumluluk ve yetkiyi

elinde tutmak.



o Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yapmak.

o Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi proje arsivini tutmak.

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

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

® Ust yoneticileri tarafindan kendi gdrev tammi kapsaminda verilen gorevleri yerine

getirmek.

GORE\

Konum: Elektrik-Elektronik Miihendisi

Gorev Tammi

@ Kurumca yapimi 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 yatirim 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 dokiimanlar1 incelemek.

o Yapimi planlanan ingaatlarin, elektrik islerini iceren yaklasik maliyet hesaplarini ve
pursantaj tablolarini ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak veya hizmet satin alarak
hazirlatmak, hazirlanan tablolar1 incelemek.

o Hizmet alimi islerine ait yaklagik maliyeti belirlemek, belirlenen yaklasik maliyete
gore yapilacak ihaleye esas (hizmet alimi tip s6zlesmesi, hizmet alim1 idari sartnamesi, hizmet
igleri genel sartnamesi, ihtiya¢ programi, miihendislik/mimarlik hizmetleri genel sartnamesi)
belgeleri hazirlamak.

o Ihale islemlerinde verilen gorev cercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek,
komisyonlarda gorev almak.

° Imalati gergeklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapimi siirecinde
meydana gelen zorunlu degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya c¢ikacak olan imalat
artig veya eksiliglerini fiyat ve miktar yoniinden kontrol etmek ve Daire Bagkanlifina iletilmesini
saglamak.

o Kesif artis ve eksiliglerini mukayeseli kesif ¢ikartarak tespit edilmesini saglamak, ilave is
kararlarini, stire uzatim kararlarini almak, 6denek ihtiyacini belirlemek ve talep edilmesini
saglamak.



o Kurumun ingaatlariyla ilgili olarak denetim elemanlari, kontrolle gorevli personeli ve
diger kurumlarin denetim elemanlarindan alinan raporlar ile mahkeme kararlarina istinaden
gerekli islemleri yapmak.Ihalesi yapilmis yapim islerinin Yer Teslimlerini yaparak yiiklenicileri ise
baslatmak.

® Thalesi yapilmis yapim islerin sozlesmelerinde ve yillik yatirim programlarinda

tahsisi yapilan 6denekleri ¢cercevesinde imalat is programlarini hazirlatmak.

o Ihalesi yapilmis yapim islerinin ydnetim ve denetimini Bayindirhk isleri
Kontrol Yoénetmeligi, Yapim Isleri Uygulama Yonetmeligi hilkiimlerine gore, sozlesme ve
eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve is programina uygun olarak yapilmasini
saglamak, siiresinde bitirilmesini takip etmek.

o Yapimi devam eden igler igin sézlesme ve eklerine, sartname hiikiimlerine goére
hakedis raporlarim diizenlemek ve tahakkuk icin Thale Birimine géndermek.

° Sozlesme hiikiimlerine gore yapimi tamamlanan iglerin gegici ve kesin kabulleri ile kesin

hesaplarin1 yapmak.

° Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi iglerini
yiirtitmek.
° Thale, gecici ve kesin kabul komisyonlar1 ile Muayene ve Kabul Komisyonlarinda

gorev yapmak.

° Universitenin ihtiyac1 olan Idari ve Sosyal Hizmet Binalarimn Elektrik projelerini
hazirlamak.

. Isyerlerinde 6331 sayil1 “Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu” ile ilgili hiikiimleri uygulamak/
uygulatmak.

o Denetim kapsaminda mevzuatga emredilen tutanaklar1 yasal siireler icinde
tutarak arsivlenmek iizere ilgilisine teslim etmek,

o Denetim kapsaminda mevzuatca emredilen yazigmalar1 yapmak (SGK’na, Kalkinma
Bakanligina v.b.),Elektrik aboneliklerin alinmasi is ve islemlerini takip etmek.

° Universite insaatlarmda kullanilan/kullanilacak malzemelerin numuneleri ve kataloglarinin
saklandig1 bir argiv tutmak,

® Insaat ve Etiit Proje Sube Miidiirliigii gorev alammna giren islerde dogrudan temin
stirecinde gorev almak.

° Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig: biinyesindeki diger birimlere destek hizmeti vermek.
° Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitilebilmesi icin gereken
diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuclara yonelik sorumluluk ve yetkiyi
elinde tutmak.

o Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yapmak.
° Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 proje arsivini tutmak.



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

zamaninda sonug¢landirmak, énerilerde bulunmak.

GOREV

Gorev Tanmmi

e Yapim, hizmet alimi, bakim, onarim gibi yapilmas: diigiiniilen islerle ilgili etiit ve projelerin
hazirlanmasi ve bunun i¢in gereken iglerin yiiriitiilmesi,

e Yapilacak isler ile ilgili ihale dokiimanlarinin hazirlanarak ihale hazirlik birimine iletilmesi,

e Yatirim programi ¢ercevesinde ihalesi tamamlanip s6zlesmesi yapilan iglerin takibi, denetim ve
kontrolliik islerinin giincel mevzuata gore yiiriitiilmesi, mevzuat ve sdzlesme hiikiimlerine gore
hakedislerinin hazirlanarak Idare onayina sunulmasi,

e Yatirim programi ¢ergevesinde ihalesi tamamlanip sdzlesmesi yapilan yapim islerinin yapilan
sozlesme cergevesinde yer teslimi, ise baslama tutanagi, insaat ve yapi ruhsatlarinin alinmasi,
yapiminin takibi ve denetim iglerinin yiiriitiilmesi,

e Sozlesme hiikiimlerine gore yapimi tamamlanan islerin gegici ve kesin kabullerinin yapilmasi,

e Incelenmesi tamamlanmis islerin en son duruma gore varsa mahsuplagma islerinin yiiriitiilmesi,
e Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi islerinin
yiiriitiilmesi,

e Idarenin gérevlendirecegi her tiirlii ihale komisyonunda gérev almak,

e Idarenin gorevlendirecegi kabul (gecici kabul, kesin kabul ve muayene kabul) islemlerinde
gbrev almak,

e Idarenin gérevlendirecegi piyasa fiyat arastirmalarinda gorev almak,

e Gorevi ve meslegi ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

e Proje hizmet alim iglerinde mekanik proje ve hesaplarini kontrol etmek, mekanik projeler ile
elektrik ve mimari projelerin uyumlulugunu denetlemek ve bunlarin diizenleme islerini yiiriitmek,
e Islerin mimari, mekanik projeye ve detaylarina uygun sekilde yapilmasini saglamak, varsa
uyumsuzluklar idareye bildirmek,

e Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninin verdigi meslegi ile ilgili diger gorevleri yapmaktir.



GOREV

Konum: Dogalgaz Teknikeri

Gorev Tanmi

e Binalardaki atik su, temiz su ve dogalgaz tesisatinin binalara kadar iletilmesi, kémiir veya giines
enerjisi ile ¢aligan 1s1tma sistemlerini kurmak, bunlarin bakim ve onarim islemlerini yapmak.

e Binalarin sihhi tesisat uygulama planim ¢izmek veya ¢izilen plani incelemak.

e S1hhi tesisat i¢in gerekli malzeme ve elemam saglamak.

e S1hhi tesisatin plana uygun olarak binaya yerlestirilmesi ile ilgili islemlerini yiiriitmek.

e Sihhi tesisatin kontroliinii, bakimini ve onarimim yapar.

e Gazin sebekeden binalara ¢elik ve polietilen borularla dagitimi i¢in hazirlanan dogalgaz tesisati
parcalarinin yerine takilmasi ve testlerin yapilmasi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

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

e Gaz kacaklarina kars1 6nlemler almak.

e Kampiis igerisindeki binalarda gorevli dogalgaz kazan goérevlileri ile is birligi icerisinde
calismak. e Protokol kurallarina hikim olmak.

e Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip
etmek.

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

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlar1 muhafaza etmek.

e Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini
korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.

e Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili
mevzuat hiikiimlerine gére yapmak.

e Dogalgaz ve Tesisat Teknikeri; Daire Bagkam tarafindan yukarida sayilan bilgi ve niteliklere
sahip, Mimar kariyerine haiz, Mimar kadrosundaki personeller arasindan gorevlendirilmekte olup;
yaptigi is ve islemlerden dolayr Teknik Isler Sube Miidiiriine ve Daire Bagkanma kars:

sorumludur.



GOREN\
Konum: insaat Teknikeri

Gorev Tanmm

° Daire i¢i ve dig1 yazismalari diizenli bir sekilde ve mevzuata uygun olarak yapmak.

° Yapilan ingaat isleriyle ilgili fotograf ¢ekmek ve cekilen fotografar tarih ve is yoniinden
diizenlemek.

° Kendisine bagh islerin s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve is

programlarina uygun olarak kontrol etmek,insaat miithendisine bildirmek.
o Ingaat anizalarim gidermek, insaat ile ilgili bakimlari yapmak.
o Bildirilen arizalar giderildikten sonra onayl belgeler alinarak birimin kendi dosyalarina

argivlemek. Amnzamn yapilmasi esnasinda depodan kullanilan malzemeleri is talep formlarinda

isleme sokmak.
o Yapilan iglerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak ve Daire Baskanina sunmak.
° Her turlii ingaat,imalat, tesisat ve ameliyati, boyut ve sekillerine uygun, proje ve

detaylarina gore eksiksiz olarak yaptirmak,yapilmadig: taktirde Insaat Mithendisine bildirmek.

® Her tiirlii temellerini kalibin, betonarme demirin ve betonunun denetimini yapar, fenni
gerekgeye ve gereksinime uygunlugunu saptayarak gerekli ise devam iznini verir. Gerektiginde
bunlarla ilgili tutanaklar1 hazirlar ve sonucu Insaat Mithendisine bildirir.

o Ingaat, imalat ve tesisatin, s6zlesme ve ekleriyle sartnameler fen ve sanat kurallarina uygun
olarak yapilip yapilmadigim siirekli kontrol eder, uygun olmayan hususlar goriildiigiinde
diizeltilmesi i¢in gerekli direktiferi verir, sonug alamadigi takdirde o kismmi durdurup durumu
derhal Ingaat Miihendisine bildirir.

° Karsilagtiklar1  sorunlar1  ¢oziimler, gerekli gordiiklerini Miihendisine bildirir ve
direktiferini almak suretiyle geregini yapar veya yaptirir.

o Dogrudan teminleri diizenlemek. Dogrudan teminle ilgili belgeler iizerinde mevzuata
uygunlugu ydniinden gerekli kontrolleri yapmak.

° Daire Bagkanhgmca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet komisyonlar,
kontrol teskilatlari, muayene ve kabul komisyonlari vb komisyonlarda gorev yapmak.

° Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve gérev alanina giren diger isleri uygulamak
veya uygulatmak.

° Hizmet alamna giren isler i¢in gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini saglamak.



o Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun

hizmet tiretmek veya iiretilmesini saglamak.

o Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek.

@ Her tiirlii yazigsmalarin yapilmasi.

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

GOREV

Konum: Memur ve Biiro personeli

Gorev Tanimi

s Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

o Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,

dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek.

o Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimam dagitima hazirlamak.

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

GOREV

Konum: Teknik Hizmetler Personeli (Isci)

Gorev Tanimi

e F akﬁltenin bulundugu hizmet binasinda bulunan asagidaki teknik sistemlerin ¢alistirilmast,
igletilmesi, arizalari, bakimlari, eksik ve noksanlari ile ilgili kayitlar1 tutar, takip eder ve
aksakliklar1 ilk amirine bildirir. *Asansdr *Jeneratdr *Trafo *Giivenlik Kameralar1 *Santral
*Vakum Sistemi *Yangin Alarm Sistemi *Kompresérler *Su aritma Sistemi *Su Deposu ve Bina
Sihhi Tesisat Hatlar1 *Elektrik Sebekesi ve UPS ler. *Ses ve Goriintii Sistemleri. *Camagirhane
Mak. *Klimalar

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

yapilmas1 durumunda takiplerini yapar.

° Hizmet binasinin tadilat gerektiren alanlarini tespit ederek {istlerine bildirir.

o Yangin vana ve tiiplerinin diizenli olarak kontrollerini yapar.

e Yukarida belirtilen cihaz ve sistemler i¢in bakim, kontrol talimat ve formlarini hazirlar.

o Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

o Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak

yurutiir.



® Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gbrev ve
sorumluluklar: yerine getirir.

o Is giivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanur.

GORE\

Konum: Hizmetli

Gérev Tanmm

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

o Idarecilerin talimatlar1 ile ¢alisilan kurumun gerek duydugu ve yapilmasim istedigi degisik

isleri yapmakla ytikiimliidiir.

SORUMLULUKLAR

Harcama yetkilisi harcama talimatlarinin biitge yetki ve esaslarina, kanun, tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuatlara uygun olmasindan, ddeneklerin etkili, ekonomik ve etkili
kullanilmasindan ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu gercevesinde yapmakla

miikellef olduklar1 hususlarindan sorumludurlar.



EGITIM BiRiMI

BULUNDUGU YER

ISANUSTU EGITIM ENSTITUSU

FATIH KAMPUSU

ATIH EGITIM FAKOLTESI

FATIH KAMPUSU

1GUZEL SANATLAR FAKULTESI

AKCAABAT MERKEZ

UKUK FAKULTESI

KTU. KAMPUSU

KTiSADI, IDARI VE SOSYAL BILIMLER FAKULTESI

D BLOK

LETISIM FAKULTESI

FATIH KAMPUSU

SPOR BILIMLER] FAKULTESI

FATIH KAMPUSU

{DEVLET KONSERVATUARI

FATIH KAMPUSU

LAHIYAT FAKOLTESI

ORTAHISAR MERKEZ

FATIH KAMPUSU

VAKFIKEBIR MERKEZ

BESIKDUZU MERKEZ

TONYA MERKEZ

SALPAZARI MERKEZ

{CARSIBASI MYO

CARSIBASI MERKEZ
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IC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde; Bu raporlarda yer alan bilgilerin giivenilir,
tam ve dogru oldugunu beyan ederim. Rapolarda agiklanan faaliyetler igin idare biit¢esinden
harcama birimimize tahsis edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanmildigim, gorev ve yetki alamm ¢ercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile
bunlara iligkin islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve
harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigin bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢
kontroller, i¢ denet¢i raporlari ile Sayistay raporlart gibi bilgim dahilindeki hususlara

dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda

bilgim olmadigini beyan ederim. (31.01.2024)




