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Kontroliin Yapildigi
Ay/Yil:

Birim Adi

Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanligi

Alt Birim Adi

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhigi

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Daire Bagkani

Bagh Oldugu
Yonetici

Genel Sekreter

Vekalet Edecek
Personel

Sube Midiiri-Mihendis

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

1- Yapi igleri ve Teknik Daire Baskanliginin en Ust yodneticisi,

temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisidir.

2- Dairede caligsan butun gorevliler Gzerinde genel ydnetim, denetim,
is bolumU yapmak, ¢calisma dizeni kurmak, yetistirme ve hizmet ici
editim saglamak. Baskanhgi temsilen en Ust ydneticisi olarak,
harcama ve ihale yetkisiyle ilgili resmi islemleri gergeklestirmek.

bltcesini

Stratejik plan dogrultusunda Daire
hazirlayarak Rektérlik Makamina sunmak.

Baskanlgi

3- Butgede 6ngorulen ddenekler dogrultusunda harcama yapmak.
Harcama talimatlarinin butce ilke ve esaslarina, kanun, tizik ve
ydnetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasini, ddeneklerin etkili

ve verimli kullaniimasini saglamak ve gézetmek.

4- Verilen islerin s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat
kurallarina uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bicimde
yapilip, suresinde bitirilmesini saglamak, sonugclarini takip etmek.

5- Baskanhgda bagl birimlerce diizenlenecek plan, proje, rapor, yazi,
tutanak, defter ve iglerin yuratilmesi icin gerekli diger evraklarin
zamaninda ve usuliine uygun olarak hazirlanmasini saglamak, bu

evraklari imzalamak.

6- Bagkanhdin kadrolarinin  uzmanlasmis

bulunmak.

8- Gorev ve yetki alanlan gergevesinde, idari/mali karar ve iglemlere

iliskin olarak i¢ kontrolln isleyisini takip etmek.
9- Muadurlik ve bagh birimler arasinda etkili
koordinasyon ve organizasyonu saglamak.

teknik  personelden
olusmasini saglamak. Mevcut personelin alaninda uzmanlagsmasi
icin gerekli egitimleri almasini ve kurslara katihmlarini saglamak.

7- Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru
olarak Ust ydnetime bilgilendirme yapmak, goéris ve Onerilerde

iletisim kurarak




10- imza ve havalesi gergeklesen yazismalari yénetmek, denetlemek,
kayit islemleri ile duyurularinin yapilmasini saglamak.

11- Ust yonetim tarafindan hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tizik ve yonetmelik ve diger mevzuat
hikimleri gergevesinde yapmak/yaptirmak.

12- Gorevlerin zamaninda, eksiksiz, isglici, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getiriimesini saglamak.

13- Baskanhgin tasinir mallar ile tiketim malzemelerinin korunmasini,
niteliklerine uygun sekilde kullaniimasini saglamak.

14- Bagkanligin is yerlerinde 6331 sayili "is Saghg Kanunu" ile ilgili
hikudmlerini uygulatmak.

15- Daire Baskanligi gérevlerinin, Universitemiz “Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi” c¢ergevesinde, kalite hedefleri ve
prosedurlerine uygun olarak ylritmek ve yuratilmesini saglamak.

16- Bagl oldugu amirleri ile Ust yonetici tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Teknik beceriler, Proje Yoénetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tuzuk-
Yénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, iletisim
Becerileri, Yaraticihk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Daslince Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baghlik Becerileri.

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

Gorevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Diger Gorevlerle
lligkisi

Sube Miidiirii, Mimar, ingaat, Makine ve Elektrik Miihendisi.

ONAYLAYAN

Y.i.T.D.B§k.
Imza
veid i
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Birim Adi Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanhg:
Alt Birim Adi Proje ve Yapim Sube Miidiirligu

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani | ingaat Miihendisi

Bagh Oldugu

Yénetici Sube Muduri/Daire Bagkani

Vekalet Edecek

Muahendis, Tekniker, Teknisyen
Personel

1. Birimi tarafindan yirGtilen tim is ve iglemler ile Daire Baskani ve diger
ust amirleri tarafindan verilecek gérevlerden sorumludur.

2. Kontrol miihendisi kendine verilen igleri, giincel mevzuata, s6zlesme ve
eklerine, sartnamelere, uygulama projelerine, fen ve sanat kurallarina
ve is programina uygun olarak yuritilip suresinde bitiriimesini
saglamak i¢in kendisi ile birlikte isin buyuklik ve énemine goére verilen
kontrol yardimcilarinin hizmetlerinden de vyararlanarak yapmakla
gbrevli ve sorumludur.

3. Yapilmasi istenen yapinin, ingaat alanina uygun olup olmadigini
incelemek, muhendislik hesaplari yapmak, bunlarla ilgili projeler

Temel Gorev Ve hazirlamak, gerekli malzeme ve donanimi hesaplamak.

Sorumluluklari 4. Yapim, hizmet alimi, bakim, onarim gibi yapilmasi dasundlen islerle
ilgili etlt ve projeler ile yaklasik maliyetin hazirlanmasi ve bunun igin
gereken iglerin yuratilmesi.

5. Universitenin yatinm programi kapsamindaki binalarinin/tesislerinin
uygulama projelerini ve teknik dokimanlarini kurumun ihtiyaglari
dogrultusunda hazirlamak/hazirlatmak.

6. Yapim isine ait statik projeleri hazirlamak veya hazirlatmak. Statik ve
Mimari projeye bagli olarak ingaat kitabi dahilindeki isler ile ilgili metraj
cetvelleri, yaklasik maliyet, puantaj cetveli, fiyat analizi ve teknik
sarthameler dizenlemek ve ihaleye c¢ikacak islerin ihale dosyasini
hazirlamak veya hazirlatmak.

7. Yapim igine ait insaat ruhsati ve oturma ruhsatlarinin alinmasini mimar
ile birlikte takip etmek.

8. lIhalesi tamamlanip sdzlesmesi yapilan islerin, yapilan sbézlesme
cercevesinde yer teslimini yapmak. Teknik personel bildirimleri, is
programi ve all risk v.b. gibi islemlerinin kontrollerini yapmak. Isin
yuritilmesi esnasinda ortaya ¢ikan durumlara goére teknik personel
bildirimleri, is programi ve all risk v.b. gibi iglemlerinin takibini yaparak
gerektigi zamanlardaki revizyonlarini yaptirir.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Sdzlesme hikiumlerine gore isyerine ait plan, kesitler, plankote ve
réleveleri, ise baslamadan dnce yapar, yaptirir ve mevcut réperlere
gore kontrol eder. Plankotedeki kotlarla tabii zemin, zemin tabani ve su
seviyesi gibi kotlari, mevcut réperlere baglamak suretiyle saptar. Bu
islemler yapilmadan dnce ise baslatiimaz.

ihzarat, ingaat ve imalatin, sézlesme ve ekleriyle sartnameler fen ve
sanat kurallarina uygun olarak yapilip yapilmadigini surekli kontrol
eder, uygun olmayan hususlar goérulduginde duzeltiimesi i¢in gerekli
direktifleri verir, sonu¢ alamadigi takdirde o kismini durdurup durumu
derhal kontrol sefi aracili§i veya kontrol amirine bildirir.

05.06.2018 tarih 30442 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Cevre ve
Sehircilik Bakanligi Kamu Kapilari Denetim Hizmetleri Yénetmeligine
Uygun Davranir.

Tarafindan yapilan islerin kayitlarini tutarak istenildiginde rapor halinde
bagh oldugu sefe, sube muduriine ve baskanliga sunmak.
Uygulamada ortaya ¢ikan proje hatalarinin zamaninda dizeltiimesini
saglamak.

Yapim iginin ingaat kitabi dahilindeki imalatlarini, s6zlesme ve ekleri ile
onayh is programina uygun olarak yapilmasini saglamak. Elektrik ve
mekanik grup ile koordineli olarak isin hatasiz ilerlemesini saglamak.
Sozlesme eki sarthamelere gore santiye ve laboratuvarlarda yapilmasi
gereken deneyleri yapmak veya yaptirmak.

Mevzuat hikUmlerine gore ilgili yazisma, proje, hakedis, kesin hesap,
yesil defter, atasman, rdleve, is programi, sev, klas, su zammi, gamur,
iksa, nakliye, ocak, tarti ve tutanaklar, teknik rapor vb. zamaninda
diuzenlemek, dizenlenen evrak ve dokiimanlari (proje, hakedis, kesin
hesap vb.) incelemek, takibini saglamak, imzalamak ve onaya sunmak.
Hakedis raporlarinin zamaninda, usuliine gdre ve noksansiz olarak
dizenlenmesini saglar. Bunlar Uzerinde gerekli incelemeyi ve
diizeltmeleri yapar, imzalayarak isleme konulmasini saglar. insaatta is
miktarinin artis ve eksilislerinde mukayeseli kesiflerin zamaninda
hazirlanmasini sadlar ve kesif ilavelerini idarenin onayina sunar.
Takibini yaptigi iglerle ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek.
Olusturulan arsiv sistematigine uygun olarak yazigmalari arsiviemek.
Yapi denetimde gorevli oldugun iglerin fotograflarini ¢ekerek
arsiviemek, yapilan yazigmalari takip etmek, gerekli durumda evraklari
ve projeleri arsivleyerek is bitiminde dosyalarin (dijital veya basili
sekilde) arsiv sorumlularina teslim etmek konularinda bulundugu
komisyondaki mimar veya mihendis ile koordineli galigmak.

ingaat kitabi dahilindeki imalatlarin kesin hesaplarinin hazirlanmasi
veya kontrolinU ve incelemesini yapmak, incelemesi tamamlanmis
kesin hesaplarin sonuglarini yuklenicisine bildirmek, kesin hesap
hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getiriimesini saglamak.
Gegici kabul tarihinden itibaren en ¢ok alti ay sonra kesin hesaplarin
tamamlanmasi igin her tarli énlemi alir.

Daire Baskanhginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklagik maliyet
komisyonlari, kontrol teskilatlari, siire uzatim, muayene ve kabul
komisyonlari v.b. komisyonlarda gérev yapmak.

Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, ydnetmelik ve meslek ahlak
kurallarina uygun hizmet Gretmek veya uretilmesini saglamak.

Meslek alanina giren konularda her turli gelismeyi takip etmek, mevcut
veya yeni yaptirilacak tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina
ybnelik gelismeleri uygulamak.

insaat Miihendisi sorumlulugu altinda yapmasi gereken is ve iglemlerin
zamaninda dogru ve mevzuat hukidmlerine uygun olarak etkin ve
verimli bir sekilde yurutilmesini saglamak suretiyle hizmet kalitesini
yukselterek biriminin basarisina katkida bulunmak.

Gdrevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tizik ve yonetmelik ve diger mevzuat hikdmleri
cercevesinde yapmak.




26. Verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isglcl, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

27. Butge harcamalarinda 6denek durumlarini bulundugu komisyondaki
diger mimar ve muihendisler ile beraber kontrol ve takibini yaparak
Odenek Ustl harcama yapmamak.

28. Bildirilen arizalarin giderilmesi ile ilgili gerekli koordineyi yaparak
giderilmesini saglamak, arizalar giderildikten sonra onayli belgeler
alinarak birimin kendi dosyalarina arsiviemek. Yapimi tamamlanan
onarim igleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, glncellemek ve
raporlarini hazirlamak.

29. Yaptigi gérevde ilgili kanunlar (6331, 4734, 4735 vb.) is Saghg: ve
Guvenligi, kalite, enerji ve ¢cevre ydnetim sistemlerinin gereklerini yerine
getirmek ilgili yasal sartlara uygun ¢alismakla mesuldur.

30. Kendisine havale edilen yazilari ve diger islemleri usuline uygun ve
suresinde sonuglandirmak.

31. Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglcl, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

32. Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiketim
malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.

33. igyerlerinde 6331 sayili “is Saghg ve Kanunu” ile ilgili hikimleri
uygulamak/ uygulatmak.

34. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)nda yer alan hikimlere
uygun hareket edecektir.

35. Géreviile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim
Sistemi ¢ergevesinde, kalite hedefleri ve proseddrlerine uygun olarak
yuritmek,

36. Kendi brangi ile ilgili verilen diger isleri yirttmek.

37. Sube Mudiru ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tuzuk-
Yénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, iletisim
Becerileri, Yaraticihk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Dusunce Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baglilik Becerileri.

Gorevi lle ilgili

Gorevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Mevzuatlar
Diger Gorevlerle | Sube Mudurl, Daire Baskani, Miihendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen.
lligkisi
ONAYLAYAN
Y.i.T.D.B§k.
Imza
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Gorev/Kadro Unvani Elektrik Miihendisi

Bagh Oldugu

Yénetici Sube Muduri/Daire Bagkani

Vekalet Edecek Muhendis, Tekniker, Teknisyen

Personel

1. Birimi tarafindan yirGtilen tim is ve iglemler ile Daire Baskani ve diger
Ust amirleri tarafindan verilecek gérevlerden sorumludur.

2. Yapi igleri ve Teknik Dairesi Bagkanindan aldigi talimatlar
dogrultusunda ilgili mevzuat uyarinca DPU blnyesinde yapilan ve
yapilacak ingaatlarin ve tesislerin elektrik projelerini
hazirlamak/hazirlatmak.

3. Kurum disindan hizmet satin alinmasi yoluyla hazirlatilan projelerin fen
ve sanat kurallarina, sézlesmesine ve sartnamelere uygunlugunun
kontroliini yapmak, incelemek ve kabullerini yapmak.

4. Uygulanacak Elektrik projelerinin metraj, mahal listeleri ve yaklasik
maliyetlerini hazirlamak / incelemek.

Temel Gorev Ve 5. Yerteslimi yapilarak yapimina baglanilan yapim iglerinin elektrik tesisat
Sorumluluklari imalatlarinin kontrolliginu yapmak.

6. Daire Baskanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet
komisyonlari, kontrol teskilatlari, siire uzatim, muayene ve kabul
komisyonlari v.b. komisyonlarda gérev yapmak.

7. Yapimi tamamlanan bina ve tesislerin kesin hesaplarini gikarmak /
cikartmak.

8. DPU binyesindeki bina ve tesislerin elektrik tesisat projelerine iligkin
kurum disinda yapilmasi gereken is ve igslemlerin yazismalarini yapmak
ve takip etmek.

9. Gorev alanina giren konularda kurum igi ve disi ilgili kisilerle telefon,
faks ve bilgisayar ortaminda iletisimin kurulmasini saglamak.

10. Gérev alanina giren islerle ilgili gunlik faaliyetleri planlamak ve takip
etmek.

11. Gdrev alanina giren konularda kanunlari, yonetmelikleri, tuzukleri ve
mevzuati diizenli olarak takip etmek, proje sube midurini ve baskani
meydana gelen degisiklikler konusunda bilgilendirmek.

12. Gdrev alanina giren faaliyetlere iligkin faaliyet raporlarini hazirlamak,
istatistiki bilgileri tutmak.




13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Yaptigi gorevde ilgili kanunlar (6331, 4734, 4735 vb.) , kalite, enerji ve
cevre yonetim sistemlerinin gereklerini yerine getirmek ilgili yasal
sartlara uygun caligmakla mesuldur.

Tarafindan yapilan islerin kayitlarini tutarak istenildiginde rapor halinde
bagh oldugu sefe, sube mudirine ve baskanliga sunmak.

Takibini yaptidi islerle ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek.
Universitemiz sorumlulugunda bulunan sartlari uygun binalarda, bina
enerji sorumlusu olarak gérev yapmak.

Gorev alanina giren konularda/yapim iglerinde proje, metraj cetvelleri,
yaklasik maliyet, puantaj cetveli, fiyat arastirmasi ve teknik sartnameler
dizenlemek.

KampulsUimuzun elektrik ihtiyacini kesintisiz olarak saglanmasina
yonelik calismalarn  yuritmek, trafo, elektrik sebekelerinin,
jeneratorlerin, giris bariyerleri, turnikeler, kamera sistemlerinin,
kesintisiz gli¢c kaynaklarinin bakim ve dizenlemelerine yardim etmek,
bakim ve onarimlarini yapmak/yaptirmak

Universitemiz ve bagh birimlerde elektrik tesisatindaki arizalari
gidermek, bakim ve onarimlarini yapmak/yaptirmak, yapim iglerini
denetlemek,

Elektrik tlketimi ile ilgili Enerji Verimliligi ile ilgi yasa ve yonetmelik
hikUmleri dogrultusunda calismalar yaparak enerjini kullaniminda
verimliligi artirici tedbirler almak, bu konuda daire bagkanina énerilerde
bulunmak,

Universite bina ve tesislerinin trafo, jeneratér, asansér vb. imalatlari ile
ilgili etdt, arazi 6lcimu, proje ve kesitlerini hazirlar/hazirlatir hazirlanan
proje ve dokimanlari inceler ve imzalayarak amirinin onayina sunmak.
Yatirim programi gergevesinde ihalesi tamamlanip s6zlesmesi yapilan
islerin, yapilan sézlesme c¢ergevesinde yer teslimi, ise baslama
tutanagi, yapiminin takibi ve denetim iglemlerinin yuritilmesini
saglamak.

05.06.2018 tarih 30442 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Cevre ve
Sehircilik Bakanligi Kamu Kapilari Denetim Hizmetleri Yénetmeligine
Uygun Davranir.

Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6I¢ci ve miktarlar ile
atagsman degerlerinin mahallinde incelemesini yapar.

Baskanlik Makami Onayi ile Yapi Denetim tegkilatinda veya kabul
komisyonlarinda goérevlendiriimesi durumunda, yapim isleri mevzuati
kapsaminda goérevlerini yerine getirir. lgili kanunlara gore (6331, 4734,
4735 vb.) isin projeye, sartnamesine ve kamu yapilari denetim
kanunlari mevzuatina ve kontrol ybnetmelidi dogrultusunda,
zamaninda yasal mevzuat ve kriterlere uygun olarak islerin
gerceklestiriimesi, sureclerde gecikme ve aksama olmamasini
saglamak.

Tdm islerde elektrik projelerin yapim teknigi ve ise uygunlugunu
sorgulamak varsa dizenlemelerini yapmak.

Diger birimlerle koordinasyonlu ve is birligi icerisinde ¢aligir, iglerinde
gecikmeye mahal vermez, Yapi isleri ve Teknik dairesi biinyesindeki
diger birimlere destek hizmeti verir.

Enerji yonetimi uygulamalarinin dizenlenmesi, enerjinin etkin ve
verimli kullaniimasi, enerji israfinin dnlenmesi, enerji maliyetlerinin
kurum butgesi Gizerindeki yukunin azaltiimasi, ¢evrenin korunmasi igin
enerji kullaniminda verimliligin artirlmasi amaciyla Enerji Yonetim
Biriminde gérev yapmak.

Etik kurallara uygun galsir. islerde yasal gecikme siirelerine dikkat
eder.

Verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, is gucu, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendisine teslim edilen veya kullanimda olan taginir mallar ile tiketim
malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.




32. Uygulamada ortaya ¢ikan proje hatalarinin zamaninda dizeltiimesini
saglamak.

33. Yapilan islerin is programina ve uygulama yili 6denegine uygun olarak
yurltulup suresinde bitirilmesini sadlamak icin gerekli direktifleri
vermek.

34. Mevzuat hikimlerine gore ilgili yazisma, proje, hakedis, kesin hesap,
yesil defter, atasman, roleve, is programi, sev, klas, su zammi, gamur,
iksa, nakliye, ocak, tarti ve tutanaklar, teknik rapor vb. zamaninda
diizenlemek, diizenlenen evrak ve dokiimanlari (proje, hakedis, kesin
hesap vb.) incelemek, takibini saglamak, imzalamak ve onaya sunmak.

35. Sozlesme eki sarthamelere gore santiye ve laboratuvarlarda yapiimasi
gereken deneyleri yapmak veya yaptirmak.

36. Hizmet alanina giren isler icin gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip
teminini saglamak.

37. Sarf malzemelerin tasarruf tedbirlerine ve g¢alisma planlarina uygun
kullaniimasini saglamak.

38. Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim
malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.

39. igyerlerinde 6331 sayili “is Saghg ve Kanunu” ile ilgili hikimleri
uygulamak/ uygulatmak.

40. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)'nda yer alan hikimlere
uygun olarak hareket etmek.

41. Goérevi ile ilgili sirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim
Sistemi ¢ergevesinde, kalite hedefleri ve proseddrlerine uygun olarak
yuritmek,

42. Kendi bransi ile ilgili verilen diger isleri yuritmek.

43. Sube Muduri ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

44. Baskan ve Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tuzuk-
Yénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, iletisim
Becerileri, Yaraticihk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Dusunce Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baglilik Becerileri.

Gorevi lle ilgili
Mevzuatlar

Gorevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Diger Gorevlerle
lligkisi

Sube Mudiirl, Daire Baskani, Mihendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen.

ONAYLAYAN

Y.i.T.D.B§k.
Imza
S J A
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Kontroliin Yapildigi
Ay/Yil:

Birim Adi

Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanhg:

Alt Birim Adi

Proje ve Yapim Sube Miidiirligu

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Makine Miihendisi

Bagh Oldugu
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Sube Midiri/Daire Bagkani

Vekalet Edecek
Personel

Muahendis, Tekniker, Teknisyen

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

10.

11.

12.

Birimi tarafindan ydrtilen tim is ve islemler ile Daire Bagkani ve diger
Ust amirleri tarafindan verilecek gérevlerden sorumludur.

Bina ve tesislerin mekanik projelerini yapmak, teknik inceleme ve
projelendirme gerektiren her tirll islerin fizibilite raporlarini hazirlamak,
Her tirli mekanik, imalat, tesisati boyut ve sekillerine uygun, proje ve
detaylarina goére eksiksiz olarak yaptirir, onanmis projesi olmayan
higbir isi yaptirmaz.

ihzarat, ingaat, imalat ve tesisatin, sézlesme ve ekleriyle sartnameler
fen ve sanat kurallarina uygun olarak yapilip yapiimadidini surekli
kontrol eder, uygun olmayan hususlar gérildiginde duzeltiimesi icin
gerekli direktifleri verir, sonu¢ alamadidi takdirde o kismini durdurup
durumu derhal kontrol sefi aracilidi ile kontrol amirine bildirir.

Her turli mekanik sistem ve tesislerin, enerji donisim sistemlerinin
konstriiksiyonu, imalati, imalat planlanmasi, montaji, bakim-onarimi ve
isletmesini saglamak icin gerekli teknik dokiimanlari hazirlamak.
Kendisine verilen igleri, s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, uygulama
projelerine, fen ve sanat kurallarina ve is programina uygun olarak
yuratalip suresinde bitirilmesini saglamak

05.06.2018 tarih 30442 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Cevre ve
Sehircilik Bakanligi Kamu Kapilari Denetim Hizmetleri Yénetmeligine
Uygun Davranir.

Yapimi tamamlanan mekanik tesisatin gecici ve kesin kabullerini
yapmak/yaptirmak.

Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yurutulebilmesi igin
gereken dizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonugclara
yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak.

Yaptigi gérevde ilgili kanunlar (6331, 4734, 4735 vb.) Is Saghgi ve
Guvenligi, kalite, enerji ve gevre ydnetim sistemlerinin gereklerini yerine
getirmek ilgili yasal sartlara uygun calismakla mesulddr.

Tarafindan yapilan islerin kayitlarini tutarak istenildiginde rapor halinde
bagh oldugdu sefe, sube mudurine ve baskanliga sunmak.

Takibini yaptidi islerle ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek.



http://tr.wikipedia.org/wiki/Mekanik
http://tr.wikipedia.org/wiki/Enerji
http://tr.wikipedia.org/wiki/Konstr%C3%BCksiyon
http://tr.wikipedia.org/wiki/%C4%B0malat
http://tr.wikipedia.org/w/index.php?title=%C4%B0malat_planlanma&action=edit&redlink=1

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Universitemiz sorumlulugunda bulunan sartlari uygun binalarda, bina
enerji sorumlusu olarak gérev yapmak.

Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin mekanik tesisat projeler
(avan, uygulama, detay) ile ihale dokiimanlarini diger proje personeliyle
koordineli olarak hazirlamak veya hizmet satin alarak hazirlatmak,
hazirlanan dokiimanlari incelemek.

Mekanizmalarin uygunlugunu kontrol etmek ve teslim almak.
Tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina ydnelik gelismeleri
uygulamak.

Hizmet alanina giren konularda proje, metraj cetvelleri, yaklasik
maliyet, mahal listeleri, puantaj cetveli, fiyat analizi ve teknik
sartnameler dizenlemek/dizenletmek ve ihaleye ¢ikacak iglerin ihale
dosyasini hazirlamak/hazirlatmak.

Uygulamada ortaya ¢ikan proje hatalarinin zamaninda dizeltiimesini
saglamak.

Yapilan islerin is programina ve uygulama yili 6denegine uygun olarak
yurGtalip suresinde bitirilmesini saglamak icin gerekli direktifleri
vermek.

Mevzuat hikUmlerine gore ilgili yazisma, proje, hakedis, kesin hesap,
yesil defter, atasman, roleve, is programi, tutanaklar ve teknik rapor
vb. zamaninda diizenlemek, diizenlenen evrak ve dokiimanlari (proje,
hakedis, kesin hesap vb.) incelemek, takibini saglamak, imzalamak ve
onaya sunmak.

Sdzlesme eki sartnamelere gore santiye ve laboratuvarlarda yapilmasi
gereken deneyleri yapmak veya yaptirmak.

Daire Baskanhginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet
komisyonlari, kontrol teskilatlari, siire uzatim, muayene ve kabul
komisyonlari v.b. komisyonlarda gérev yapmak.

intiyag halinde meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.
Hizmet alanina giren isler icin gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip
teminini saglamak/saglatmak.

Enerji yonetimi uygulamalarinin didzenlenmesi, enerjinin etkin ve
verimli kullaniimasi, enerji israfinin édnlenmesi, enerji maliyetlerinin
kurum bltcesi Uzerindeki yiktnUn azaltiimasi, ¢cevrenin korunmasi igin
enerji kullaniminda verimliligin artirlmasi amaciyla Enerji Yoénetim
Biriminde gorev yapmak.

Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, ydnetmelik ve meslek ahlak
kurallarina uygun hizmet Gretmek veya uretilmesini saglamak.

Meslek alanina giren konularda her turli gelismeyi takip etmek, mevcut
veya yeni yaptirilacak tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina
yonelik gelismeleri uygulamak/uygulatmak.

Hizmet alani ile ilgili olarak kurumlarda inceleme ve arastirma yapmak,
idare lehine karar alabilmek, énerilerde bulunmak, yapilan islerle ilgili
meslegdinin gerektirdigi sdzlesme ve ekli sartnameler, uygulama
projeleri, fen ve sanat kurallarina, ekonomik faktérlere uygun olarak
yapilmayan igleri durdurmak, dizenlenen evraklari parafe ve imza
etmek.

Makine Miuihendisi sorumlulugu altinda yapmasi gereken is ve
islemlerin zamaninda dogru ve mevzuat hikimlerine uygun olarak
etkin ve verimli bir sekilde yirutilmesini saglamak suretiyle hizmet
kalitesini yukselterek biriminin basarisina katkida bulunmak.

Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tizik ve yonetmelik ve diger mevzuat hukidmleri
cercevesinde yapmak.

Verilen gdrevleri zamaninda, eksiksiz, isglcl, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Yap! denetimde goérevli oldudun iglerin fotograflarini ¢ekerek
arsiviemek, yapilan yazigmalari takip etmek, gerekli durumda evraklari
ve projeleri arsivleyerek is bitiminde arsiv gbrevlisine teslim etmek.




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

34. igyerlerinde 6331 sayili “is Saghgi ve Kanunu” ile ilgili hikimleri
uygulamak/ uygulatmak.

35. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)'nda yer alan hikimlere
uygun olarak hareket etmek.

36. Goreviile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim
Sistemi gercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak
yaruatmek,

37. Kendi bransgi ile ilgili verilen diger igleri yuritmek.

38. Sube Mudiri ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tuzuk-
Yénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, iletisim
Becerileri, Yaraticihk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Dusgunce Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baglilik Becerileri.

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

Gorevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Diger Gorevlerle
lligkisi

Sube Midiirl, Daire Bagkani, Mihendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen.

ONAYLAYAN

Y.I.T.D.Bsk.
Imza
S O
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Kontroliin Yapildigi
Ay/Yil:

Birim Adi

Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanhg:

Alt Birim Adi

Proje ve Yapim Sube Miidiirligu

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Mimar

Bagh Oldugu
Yonetici

Sube Midiri/Daire Bagkani

Vekalet Edecek
Personel

Muahendis, Tekniker, Teknisyen

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

1. Teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tarld islerin fizibilite
raporlarini hazirlamak,

2. Her gesit yapinin, kullanicilarin ihtiyaglarina cevap verecek sekilde,
estetik ilkeleri g6z 6nlinde bulundurarak tasarimini yapar. Belirlenen
ihtiyaclara gore, mimari proje, etlit ve uygulama projelerinin gizilmesi,
detaylandiriilmasi, mahal listelerinin hazirlanmasi, malzeme sec¢iminin
yapilmasi ve uygulamada mimari kontrollik islemlerinin takibini
yapmak.

3. Hizmet alimi seklinde hazirlanan proje iglerinin incelemelerini yapmak.
Gegici ve kesin kabullerinde gorev almak.

4. Mimari projelere iliskin ve diger konularda proje sube mudurl ve daire
baskani araciligiyla kurum digi ve kisilerle, kurum ve kuruluglarla
yapilan yazigmalari hazirlamak, imzaya sunulmasini saglamak.

5. DPU yapilarinin mimari projeleriyle ilgili her tirli evraki ve dokiimani
hazirlamak ve dosyalamak suretiyle arsivlemek.

6. Gorev alanina giren konularda kurum igi ve disi ilgili kisilerle telefon,
faks ve bilgisayar ortaminda iletisimin kurulmasini saglamak.

7. Gorev alanina giren iglerle ilgili gunluk faaliyetleri planlamak ve takip
etmek.

8. Gorev alanina giren konularda kanunlari, yénetmelikleri, tizikleri ve
mevzuati dizenli olarak takip etmek, proje sube mudurinun ve bagkani
meydana gelen degisiklikler konusunda bilgilendirmek.

9. 05.06.2018 tarih 30442 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Cevre ve
Sehircilik Bakanligi Kamu Kapilari Denetim Hizmetleri Yénetmeligine
Uygun Davranir.

10. Yaptigi gérevde ilgili kanunlar (6331, 4734, 4735 vb.) is Saghg ve
Guvenligi, kalite, enerji ve gevre ydnetim sistemlerinin gereklerini yerine
getirmek ilgili yasal sartlara uygun calismakla mesulddr.

11. Tarafindan yapilan islerin kayitlarini tutarak istenildiginde rapor halinde
bagh oldugu Sube Muduriine ve Baskanliga sunmak.

12. Takibini yaptidi iglerle ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek.




13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Binalarin i¢ mekanlarinin iglevi ve kalitesi konusundaki problemler icin
en iyi ¢dzumleri belirlemek ve bulmak, ayrica gerekli tasarim, ¢izim ve
planlari yapmak.

Yapim, bakim onarim gibi yapilmasi disunilen islerle ilgili etit ve
projeler hazirlamak ve bunun igin gereken isleri yuritmek.

Tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina yo6nelik gelismeleri
uygulamak.

Daire Baskanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet
komisyonlari, kontrol tegkilatlari, stre uzatim, muayene ve kabul
komisyonlari v.b. komisyonlarda gorev yapmak.

Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek,
mevcut veya yeni vyaptirilacak tesislerin verimli ve ekonomik
kullanimina ydnelik gelismeleri uygulamak.

Hizmet alani ile ilgili olarak kurumlarda inceleme ve arastirma yapmak,
idare lehine karar alabilmek, dnerilerde bulunmak, yapilan iglerle ilgili
mesleginin gerektirdigi sdzlesme ve ekli sarthameler, uygulama
projeleri, fen ve sanat kurallarina ekonomik faktoérlere uygun olarak
yapilmayan igleri durdurmak, dizenlenen evraklari parafe ve imza
etmek

Mimar sorumlulugu altinda yapmasi gereken is ve islemlerin
zamaninda dogru ve mevzuat hikimlerine uygun olarak etkin ve
verimli bir sekilde yuritlilmesini saglamak suretiyle hizmet kalitesini
ylkselterek biriminin basarisina katkida bulunmak.

Yapimi devam etmekte olan islerde, yapim surecinde meydana gelen
zorunlu degisikliklere ait revize projeleri hazirlar veya hazirlanan revize
projeleri kontrol ederek onaylar.

Universitemiz yerleskelerinin yerlesim ve vaziyet planlarinin projelerini,
acik ve kapali fiziki mekanlar ile ilgili istatistiki bilgileri tutar, gtinceller
ve raporlarini hazirlar veya hazirlatir.

Diger birimlerle koordinasyonlu ve igbirligi icerisinde calisir, islerinde
gecikmeye mahal vermez Yapi isleri Teknik Daire Baskanlg
blnyesindeki diger birimlere destek hizmeti verir.

Yetkinlikleri itibariyle goérevlendirilmesi durumunda i¢ egitici olarak
egitim programlarina katilr.

Yaptigi gorevde ilgili kanunlar(4734,4735 vb..), Kalite, enerji ve Cevre
yonetim sistemlerinin gereklerini yerine getirmek, ilgili yasal sartlara
uygun g¢alismakla mesuldr.

idarenin programdaki yapimi planlanan is (yeni bina ,bakim onarim,
tadilat vb..) igin gerekli (ruhsat, tapu tescil belgesi, imar durumu ¢ap
belgesi, tarihi binalar igin tescil belgesi, tescilli binalarda kurul onayi vb.)
belgeleri saglamak ,takip etmek ve projelendirme hususunda
yuararlakteki tim gincel mevzuat degisikliklerini arastirmak uygulanan
standartlar takip etmek ve uygulamakla mesuldur.

Yap! denetimde goérevli oldudun iglerin fotograflarini ¢ekerek
arsivlemek, yapilan yazismalari takip etmek, gerekli durumda evraklari
ve projeleri arsivleyerek is bitiminde dosyalarin (dijital veya basil
sekilde) arsiv sorumlularina teslim etmek konularinda bulundugu
komisyondaki mimar veya mihendis ile koordineli calismak.

Butgce harcamalarinda 6denek durumlarini bulundugu komisyondaki
diger mimar ve mihendisler ile beraber kontrol ve takibini yaparak
Odenek Ustl harcama yapmamak.

Gorev alanina giren konularda/yapim iglerinde proje, metraj cetvelleri,
yaklasik maliyet, puantaj cetveli, fiyat arastirmasi ve teknik sarthameler
dizenlemek.

Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiketim
malzemelerini korumak, gdérevinin niteliklerine uygun kullanmak.
isyerlerinde 6331 sayili “is Sagligi ve Kanunu” ile ilgili hikimleri
uygulamak/ uygulatmak.

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)nda yer alan hikimlere
uygun olarak hareket etmek.




32. Géreviile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim
Sistemi ¢ergevesinde, kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak
yuritmek,

33. Kendi brangi ile ilgili verilen diger isleri yurttmek.

34. Baskan ve Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tuzuk-
Yénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, iletisim
Becerileri, Yaraticihk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Duslnce Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baghlik Becerileri.

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

Gorevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Diger Gorevlerle
lligkisi

Sube Midirt, Daire Bagkani, Mihendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen.

ONAYLAYAN

Y.i.T.D.B§k.
Imza
Y S
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Kontroliin Yapildigi
Ay/Yil:

Birim Adi

Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanhg:

Alt Birim Adi

Proje ve Yapim Sube Miidiirligu

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

insaat Teknikeri

Bagh Oldugu
Yonetici

Sube Miduri-Daire Baskani

Vekalet Edecek
Personel

Tekniker- Teknisyen

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

Birimi tarafindan yirdtilen tim is ve islemler ile Daire Baskani ve
diger Ust amirleri tarafindan verilecek gorevlerden sorumludur.
Yapi igleri ve Teknik Daire bagkani veya Yapim Sube Midiiriinden
aldigi talimatlar dogrultusunda ilgili mevzuat uyarinca DPU
binyesinde vyapilan ingaatlarin, insaat ve statik projelerinin
hazirlanmasina yardimci olmak.

05.06.2018 tarih 30442 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Cevre
ve Sehircilik Bakanlhgi Kamu Kapilari Denetim Hizmetleri
Yénetmeligine Uygun Davranir.

Yap! denetiminde gorevli oldudu ingaatlarin proje ve detaylarina,
isin sdzlesmesi ve teknik ve idari sartnamelerine, fen ve sanat
kurallarina uygun yapihp yapilmadigini kontrol ederek denetlemek.
Gorevlendirildigi takdirde kendisi tarafindan dl¢ilen ve dizenlenen
roleve, atasman, tutanak, kesit, proje ve benzeri evraki paraf
ederek incelenip imza edilmek Uzere kontrol mihendisine verir.
Yatinm programi gergevesinde ihalesi tamamlanip sézlesmesi
yapilan iglerin, yapiminin takibi ve denetim iglemlerinin
yuritilmesinde kontrol yardimciligi yapar.

insaat, imalat ve tesisatin, sézlesme ve ekleriyle sartnameler fen
ve sanat kurallarina uygun olarak yapilip yapilmadigini surekli
kontrol eder, uygun olmayan hususlar goéruldiginde dizeltimesi
icin gerekli direktifleri verir, sonu¢ alamadigi takdirde o kismini
durdurup durumu derhal insaat Mithendisine bildirir.

Yatirrm programi cgercevesinde ihalesi tamamlanip sdzlesmesi
yapilan iglerin, yapilan s6zlesme cergevesinde yer teslimi, ise
baslama tutanagi, yapiminin takibi ve denetim iglerinin yuritilmesi.
Yiklenici ile kontrolligu yapilan insaat imalatlarina karsilik birlikte
dizenledikleri  hakedis raporlarini, sézlesme ve ekleri
dogrultusunda kontrol eder. Ara ve son kesin hesap metrajlarina
dahil edilen 6l¢li ve miktarlar ile atagsman degerlerinin mahallinde
incelemesini yapar. Yaklasik maliyetleri, hak edigleri, kesin
hesaplarin hazirlanmasina yardimci olmak.




10- ingaat imalat oranlarinin sézlesmesindeki pursantaj oranlarina
uygunlugunu kontrol eder.

11- Sézlesme hikimlerine gbre yapimi tamamlanan iglerin gegici ve
kesin kabullerinde tye olarak bulunmak.

12- Dogrudan teminleri dizenlemek. Dogrudan teminle ilgili belgeler
Uzerinde mevzuata uygunlugu yoéninden gerekli kontrolleri
yapmak. Yaptirilan islerin piyasa arastirmasi, raporlarinin
hazirlanmasi ve isin denetlenmesi ve kabullerinin yapilmasi iglerini
yarutmek.

13- Gorev alanina giren islerle ilgili kanun, tizik, yonetmelik ve
sartname gibi mevzuati takip etmek.

14- Tarafindan yapilan islerin kayitlarini tutarak istenildiginde rapor
halinde bagh oldugu sube mudurine ve baskanliga sunmak.

15- Daire Bagkanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklagsik
maliyet komisyonlari, kontrol teskilatlari, sire uzatim, muayene ve
kabul komisyonlari v.b. komisyonlarda gérev yapmak.

16- Yaptigi gérevde ilgili kanunlar (6331, 4734, 4735 vb.) is Saghgi ve
Guvenligi, kalite, enerji ve gevre ydnetim sistemlerinin gereklerini
yerine getirmek ilgili yasal sartlara uygun ¢alismakla mesuldur.

17- Yapilan ingaat islerle ilgili fotograf cekmek ve cekilen fotograflari
tarih ve is yoninden dizenlemek.

18- Her tarlG ingaat, imalat, tesisat ve ameliyati, boyut ve sekillerine
uygun, proje ve detaylarina goére eksiksiz olarak yaptirmak,
yapilmadigi takdirde insaat Miihendisine bildirmek.

19- Verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicl, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

20- Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile
tiketim malzemelerini korumak, goérevinin niteliklerine uygun
kullanmak.

21- isyerlerinde 6331 sayili “is Saghigi ve Kanunu’ ile ilgili hikiimleri
uygulamak/ uygulatmak.

22- Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite
Yoénetim Sistemi cergevesinde, kalite hedefleri ve prosedurlerine
uygun olarak yuritmek,

23- Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)nda yer alan
hikimlere uygun olarak hareket eder.

24- Kendi bransi ile ilgili verilen diger isleri ylrutmek.

25- Bagli bulundugu Sube Mudurd ve Daire Baskani tarafindan verilen
diger gorevleri yapar.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tuzuk-
Yénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, iletigim
Becerileri, Yaraticihk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Dustince Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baglilik Becerileri.

Gorevi lle ilgili
Mevzuatlar

Gorevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Diger Gorevlerle
lligkisi

Sube Mudirl, Daire Baskani, Mihendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen.
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Kontroliin Yapildigi
Ay/Yil:

Birim Adi

Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanhg:

Alt Birim Adi

Bakim ve Onarim Sube Midiirliigii

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Elektrik Teknikeri/Teknisyeni

Bagh Oldugu
Yonetici

Sube Miduri-Daire Baskani

Vekalet Edecek
Personel

Tekniker- Teknisyen

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

1. Bakim ve Onarim Sube Mudiri ve Elektrik Sefi tarafindan verilen
gérevleri yapmak.

2. Elektrik enerjisinin Uretimi, dagitimi ve kullaniimasi ile ilgili her turli
tesisatin, elektrik makinelerine kumanda sistemlerinin kurulmasi,
isletiimesi, bakim ve onarimini elektrik mihendisi nezaretinde yapmak.

3. Universitemiz bina, atdlye ve benzeri yerlerde bulunan elektrik
tesisatini, ek ve yeni tesisler icin elektrikli ekipmanlari, proje, sema ve
standartlara uygun kurar, isletmeye hazir hale getirir.

4. Elektrik sistem ve techizatinin bakimi ve onarimi islemlerine yardimci
olur.

5. Universitemiz biinyesinde bulunan su kuyulari pompalari, trafo tesisleri,
jenerator tesisleri, asansoérlerin ve kompanzasyon tesislerini her daim
calisir vaziyette tutmak, bakim ve onarimlarini yapmak.

6. Tarafindan yapilan islerin kayitlarini tutarak istenildiginde rapor halinde
bagh oldugu sefe, sube mudirine ve baskanliga sunmak.

7. Universitenin bakim-onarim talepleri dogrultusunda teknik inceleme

yapmak, proje-metraj dosyalarini hazirlamak.

Gorevlendirildigi projelerin yaklasik maliyeti icin metraj hazirlamak.

Gorevlendirildigi  projelerin hakedis ve kesin hesap metrajlarinin

hazirlanmasi,

10. Gegici ve Kesin Kabul Komisyonlari ile Muayene ve Kabul
Komisyonlarinda gérev yapmak.

11. Dogrudan temin ydntemi ile yapilan islemlerin evrak ve dosyalarini
hazirlayip kontrolliguini ve kabul islemlerini yapmak.

12. Elektrik bakim onarimlar igin gerekli olan dogrudan temin sureglerine
yardimci olmak.

13. isletme sirasinda g¢ikan problemler igiginda mevcut proje yapim
sureclerinin iyilestiriimesi igin ¢ozim onerileri Gretmek.

14. Universite biinyesindeki OG dagitim merkezinin, trafo postalarinin,
Jeneratorlerin, kesintisiz gli¢ kaynaklarinin, asansorlerin, peyzaj ve yol
aydinlatma tesisatlarinin, sorumluluk alanlarina giren kisminin isletimi,

©




bakimi ve onarimlari igin yardimci olmak, bakim ve onarimlarin takibini
yapmak.

15. Mevcut binalardaki yangin alarm, guvenlik kamerasi, seslendirme,
uydu tesisatlari bakim onarim ve arizalarini gidermek.

16. Meslekleriyle ilgili olarak atdlye, laboratuvar, arazi ve ilgili gérevleri
istenilen nitelikte yapmak.

17. Kendisine havale edilen yazilari ve diger islemleri usuliine uygun
bigimde ve zamaninda sonuglandirmak.

18. Gorev alani ile ilgili yuratilen iglere iliskin yazismalari hazirlamak ve
takip etmek.

19. Gorev alanina giren konularda ginlik igleri takip etmek.

20. Gdrevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tizik ve yonetmelik ve diger mevzuat hikidmleri
cergevesinde yapmak.

21. Verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isglcl, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

22. Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiketim
malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.

23. Yapi denetimde gorevli oldudu islerin fotograflarini gcekerek arsiviemek,
yaplilan yazismalari takip etmek, gerekli durumda evraklari ve projeleri
arsivleyerek is bitiminde dosyalarin (dijital veya basili sekilde) arsiv
sorumlularina teslim etmek, konularinda bulundudu komisyondaki
mimar veya mihendis ile koordineli galismak.

24. Butge harcamalarinda 6denek durumlarini bulundugu komisyondaki
diger mimar ve mihendisler ile beraber kontrol ve takibini yaparak
O6denek Ustl harcama yapmamak.

25. Bildirilen arizalarin giderilmesi ile ilgili gerekli koordineyi yaparak
giderilmesini saglamak, arizalar giderildikten sonra onayli belgeler
alinarak birimin kendi dosyalarina arsiviemek. Yapimi tamamlanan
onarim igleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, glncellemek ve
raporlarini hazirlamak.

26. Arizalarin yapilmasi esnasinda depodan kullanilan malzemeleri is talep
formlarinda isleme sokmak.

27. Karsllastiklari  sorunlari  ¢ézumler, gerekli goérduklerini elektrik
muhendisine veya mimara bildirir ve direktiflerini almak suretiyle
geregdini yapar veya yaptirir.

28. Calisma esnasinda 6331 sayili * is Saghgr ve Kanunu” ile ilgili
hikudmleri uygulamak.

29. Gorevi ile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim
Sistemi ¢ergevesinde, kalite hedefleri ve proseddrlerine uygun olarak
yuritmek,

30. Sube mudirunin ve daire bagkaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tuzuk-
Yénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, iletigim
Becerileri, Yaraticihk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Dusunce Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baglilik Becerileri.

Gorevi lle ilgili
Mevzuatlar

Gorevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Diger Gorevlerle
lligkisi

Sube Mudurl, Daire Bagkani, Muhendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen.
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Kontroliin Yapildigi
Ay/Yil:

Birim Adi

Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanhg:

Alt Birim Adi

Proje ve Yapim Sube Miidiirligu

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Ziraat-Peyzaj Teknikeri

Bagh Oldugu
Yonetici

Sube Miduri-Daire Baskani

Vekalet Edecek
Personel

Tekniker- Teknisyen

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

1- Meslegiyle ilgili olarak, planlanmis, projelendiriimis dis mekéan dizenini
olusturmak ve bitki materyalinin peyzaj planlama ¢alismalarini
yuritmek veya yuratilmesini izlemek. Bu isleri mevcut sartnamesine
veya sorumlu mihendisin direktiflerine uygun olarak yapmak.

2- Universitenin kampus ve yerleskelerinde peyzaj, cevre diizenlemesi,
sulama, adaclandirma, g¢imlendirme, ilaglama ve bakim islerini
yuritmek.

3- Universitenin kampiis ve yerleskelerindeki bitki ve agaclarin ekim,
dikim, bakim, sulama, budama, bicme, belleme, ¢im fide yetistirme,
tohum toplama, tertip ve bakim vb. islerini gergeklestirmek.

4- Gelecege yodnelik, acik alanlarin cevre duzenleme calismalarini
planlamak ve koordine etmek.

5- Peyzaj calismasi igin fizibilite calismasi yapmak ve projelendirmek.

6- Universitemiz yerleske alanlarindaki yesil alanlarin sulama, bigme
havalandirma, gubreleme gibi bakim islerini yapmak/yaptirmak.

7- Yerleske alanlarinda agaclandirma yapilacak alanlari belirlemek ve
agaclandirma galismalarini yiritmek.

8- Yol ve Peyzaj alanlarindaki drenaj kanallari ve mazgallarin yaz-kis
bakimlarini yapmak/yaptirmak.

9- Yerleskelerdeki agac¢ yaprak ve bigilen ¢im ve yabani bitlerin artiklarini
bir yerde toplayarak bu malzemelerin gubre olarak degerlendiriimesini
saglamak.

10- Yerleskelerde kullanilacak agdag, sius bitkisi ve ciceklerin Uretimini
yapmak/yaptirmak.

11- Universitemiz yerleskelerinin yesil alanlari ve agaglandirma ile ilgili
istatistik bilgileri tutmak, glincellemek ve raporlarini hazirlamak.

12- Mevcut alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak
veya yaptirmak, gerektiginde bunlari fiillen kullanmak.

13- Konusuyla ilgili sarthame, isletme ve bakim talimatlarini hazirlamak.

14- Alani ile ilgili malzeme ihtiyaclarini birimine periyodik zamanlarda
sunmak.

15- Gdrev alanina giren konularda gunlik isleri takip etmek.




16- Maliyet, malzeme hesaplari ve cgesitleri yapmak, is programlarinin
hazirlanmasinda mihendise yardim etmek.

17- Kendisine havale edilen yazilari ve diger islemleri usuline uygun
bicimde ve zamaninda sonuglandirmak.

18- Verilen godrevleri zamaninda, eksiksiz, isglcl, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

19- Talep edilen konularda (ihale konusu olsun veya olmasin) yaklasik

maliyetlerini, teknik sartnamelerini ve gerekli dokimanlarini hazirlayip

sunmak.

Yatirim programi gergevesinde ihalesi tamamlanip sézlesmesi yapilan

islerin, yapilan sbzlesme c¢ergevesinde vyer teslimini, imalatlarin

kontrolligunu, hakediglerin  hazirlanmasini, kesin  hesaplarin
yapilmasinda metraj c¢alismalarini yapmak, gegici ve kesin kabul
islemlerinin yapilmasini takip etmek.

Bulundugu komisyonlarda (denetim, gegici kabul, kesin kabul, sure

uzatim vb.) gérev almak ve ilgili komisyonun is akis semalarina uygun

islerinin ylrtutmesini saglamak.

22- Yapi denetimde gorevli oldudu islerin fotograflarini gekerek arsiviemek,
yapilan yazismalari takip etmek, gerekli durumda evraklari ve projeleri
arsivleyerek is bitiminde dosyalarin (dijital veya basili sekilde) arsiv
sorumlularina teslim etmek konularinda bulundugu komisyondaki
mimar veya mihendis ile koordineli galismak.

23- Dogrudan temin yéntemiyle yaptirilan islerin piyasa arastirmasi, teknik
sartnameleri, raporlarini hazirlamak ve isin denetlenmesi ve
kabullerinin yapilmasi iglerini yuriutmek.

24- Bitge harcamalarinda 6denek durumlarini bulundugu komisyondaki

diger mimar ve mihendisler ile beraber kontrol ve takibini yaparak

O6denek Ustl harcama yapmamak.

Gdrevli oldugu islerle ilgili her turlu yazigsmalarin yapilmasi ve takibini

yapmak, gerceklesmelerine iligkin raporlari tutmak, faaliyet raporlarini

hazirlanmasina yardim etmek.

Daire Baskani veya Sube Mudurligince yapilan toplantilara katiimak,

yaptigi islere iliskin bilgilendirmede bulunmak.

27- Gorev alanina giren isglerle ilgili kanun, tizik, yénetmelik ve sartname
gibi mevzuat takip etmek.

28- Depodan kullanilan malzemeleri is talep formlarinda isleme sokmak.

29- Yapi denetiminde gorevli oldugu proje ve detaylarina, isin

sdzlesmesine, teknik ve idari sartnamelerine, fen ve sanat kurallarina

uygun yapilip yapilmadigini kontrol ederek denetlemek, uygun
olmayan hususlar goérildiginde duzeltiimesi igin gerekli direktifleri
verir, sonu¢ alamadigi takdirde o kismini durdurup durumu derhal

Mihendise bildirir.

Karsilastiklari sorunlari ¢ézimler, gerekli gérduklerini mihendise veya

mimara bildirir ve direktiflerini almak suretiyle geregini yapar veya

yaptirir.

31- Hizmet alanina giren igler icin gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip
teminini saglamak,

32- Ig yeri agilisi yapilan ingaatlarla ilgili SGK ile ilgili islemleri takip etmek.

33- Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiketim

malzemelerini korumak, goérevinin niteliklerine uygun kullanmak.

isyerlerinde 6331 sayili “is Saghgi ve Kanunu” ile ilgili hikimleri
uygulamak/ uygulatmak.

35- Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)'nda yer alan hikimlere
uygun olarak hareket edecektir.

36- Kendi bransi ile ilgili verilen diger isleri ylrutmek.

37- Sube Mudiru ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gbrevleri yapar.
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Gorev igin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tuzuk-
Yénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, iletisim
Becerileri, Yaraticihk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Dusgunce Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baglilik Becerileri.

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

Gdrevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Diger Gorevlerle
lligkisi

Sube Midiirl, Daire Bagkani, Mihendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen.
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Kontroliin Yapildigi
Ay/Yil:

Birim Adi

Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanhg:

Alt Birim Adi

Atolyeler Sube Midirliagu

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Agag isleri Mobilya Teknisyeni

Bagh Oldugu
Yonetici

Sube Miduri-Daire Baskani

Vekalet Edecek
Personel

Tekniker- Teknisyen

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

10

11-

12-

13-

14-
15-

Universitemiz gesitli birimlerinin ihtiyaci olan ¢alisma masasi, bilgisayar
masasl, kitiphane, etejer ve dolap gibi mobilyalarin imalatlarini
yapmak.

Universitemiz gesitli birimlerinki ¢alisma masasi, bilgisayar masasi,
kitiphane, etejer ve dolap gibi mobilyalarin bakim ve onarimlarini
yapmak.

Universitemizdeki binalarin ajag ve agag esaslh malzemeden yapilmig
dogramalarin bakim ve onarimlarini yapmak.

Universitemizde diizenlenen etkinliklerde sahne platformu, stant
kurulmasi ve etkinlik sonrasi sékulerek depoya kaldiriimasi.
Tarafindan yapilan islerin kayitlarini tutarak istenildiginde rapor halinde
bagh oldugu sube mudurine ve baskanliga sunmak.

Takibini yaptidi iglerle ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek.
Universitenin bakim-onarim talepleri dogrultusunda teknik inceleme
yapmak, proje-kesif dosyalarini hazirlamak.

Meslegiyle ilgili olarak, planlanmig, projelendirilmig imar ve montaj
islerini yurdtmek veya ylrutilmesini izlemek. Bu igleri mevcut
sartnamesine veya sorumlu muhendisin direktiflerine uygun olarak
yapmak.
Gorevlendirildigi
hazirlamak.
Gorevlendirildigi projelerin hakedis ve kesin hesaplari i¢cin metrajlari
hazirlamak.

Dogrudan temin yéntemiyle yapilan igler igin ihtiyag listesi hazirlamak,
piyasa arastirmalarini yapmak, yapilan isin uygun sekilde yapilmasini
saglayip teslim almak.

Mevcut alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak
veya yaptirmak, gerektiginde bunlari fiillen kullanmak.

Zemin ahsap kaplamalari olan laminant parke ve ahsap parke
islemlerini yapmak.

Perde, tahta, isimlik, sira v.b. montaj ve demontaj islemlerini yapmak.
Mutfak dolabi montaj ve demontaj islemlerini yapmak.

projelerin yaklasik maliyet hesabi icin metraj




16- Sarjli vidalama makinesi, daire testere makinesi, dekopaj makinesi v.b.
cihazlar gerektiginde kullanmak

17- Ahsap kapi montaj ve demontaj islemlerini yapmak.

18- Alani ile ilgili malzeme ihtiyaglarini birimine periyodik zamanlarda
sunmak.

19- Gérev alanina giren konularda gunlik isleri takip etmek.

20- Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgucl, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde kanun, tizik ve ydnetmelik ve diger
mevzuat hikUmleri gergevesinde yapmak.

21- Daire Bagkanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet
komisyonlari, kontrol teskilatlari, muayene ve kabul komisyonlari v.b.
komisyonlarda gérev yapmak,

22- Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek,

23- Yapi denetimde goérevli oldudu islerin fotograflarini gcekerek arsiviemek,
gerekli durumda evraklari ve projeleri arsivlieyerek is bitiminde
dosyalarin (dijital veya basili sekilde) arsiv sorumlularina teslim etmek
konularinda bulundugu komisyondaki mimar veya mihendis ile
koordineli galismak.

24- Bildirilen arizalarin giderilmesi ile ilgili gerekli koordineyi yaparak
giderilmesini saglamak, arizalar giderildikten sonra onayli belgeler
alinarak birimin kendi dosyalarina arsiviemek. Yapimi tamamlanan
onarim igleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, glncellemek ve
raporlarini hazirlamak.

25- Tarafindan yapilan iglerin kayitlarini tutarak istenildiginde rapor halinde
bagh oldugu sefe, sube mudirine ve baskanliga sunmak.

26- Arizalarin yapilmasi esnasinda depodan kullanilan malzemeleri is talep
formlarinda isleme sokmak.

27- Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiketim
malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.

28- isyerlerinde 6331 sayili “is Saghg ve Kanunu” ile ilgili hikimleri
uygulamak/ uygulatmak.

29- Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)nda yer alan hikimlere
uygun olarak hareket edecektir.

30- Kendi bransi ile ilgili verilen diger isleri ylrutmek.

31- Sube Mudiru ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Teknik beceriler, Kanun-Tuzuk- Yoénetmelik ve diger mevzuat bilgisine
sahip olma Becerileri, iletisim Becerileri, Yaraticihk Becerileri,
Gorsellestirme Becerileri, Elestirel Dislince Becerileri, Kurumsal ve Etik
Degerlere Baglilk Becerileri.

Gorevi lle lgili

Gorevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Mevzuatlar
Diger Gorevlerle | Sube Mudurl, Daire Bagkani, Muhendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen.
lligkisi
ONAYLAYAN
Y.i.T.D.B§k.
Imza
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Tarihi:

Web Sayfasi Linki:
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Kontroliin Yapildigi
Ay/Yil:

Birim Adi

Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanhg:

Alt Birim Adi

ihale Takip Sube Midiirliigii

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

ihale Takip Sefi

Bagh Oldugu
Yonetici

Daire Bagkani

Vekalet Edecek
Personel

Tekniker- Teknisyen-Memur

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

Universitemiz Rektérliigii ve Bagli Birimlerinin ihtiyag duyduklari
binalarin Yapim, Malzeme ve Hizmet alimlarinin; 4734 Sayili Kamu
ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihaleleri Sézlesme Kanunu
gergcevesinde en ekonomik en hizli sekilde ihalelerini ve
sb6zlesmelerini yapmak.

Birimimize ayrilan édenekler cercevesinde ihalesi yapilacak yapim
islerine ve satin almasiyapilacak mal ve hizmetlere ait teknik
sartnamelerini kontrol etmek. Teknik sartnamelerdeilgili kanuna
gOre uygun olmayan hususlarin diizeltiimesini saglamak.

Firmalara teknik sartnameleri dagitmak. Toplanan proforma
faturalari dederlendirerek ihaleye esas yaklagik maliyeti olusturup
4734 Sayili Kanunda belirlenen parasal sinirlara goére ihale ilani
hazirlamak.

Tespit edilen yaklagik maliyeti birimin édenegi ile karsilastirmak.
Odenek yeterli ise; ilgili kanunda belirlenen esaslar gergevesinde
her ihale i¢cin uygun standart formlar ve ihale islem dosyasi
hazirlamak.

inaleye cikilan iglerin ihale komisyonlarini olugturmak.

ilanlarda belirtilen giin ve saatte ihale islemini gerceklestirmek.
inale komisyon kararini onaylatmak, ihaleye katilanlara tebligatlarini
yapmak.

inale tizerinde kalan istekli ile 4735 sayili kanun hiikiimlerine gore
gerekli islemleri yaparak s6zlesmenin imzalanmasini saglamak.
Yapilan s6zlesmeyi 6n mali kontrole géndermek.

ihaleye katilan ve ihale lzerinde kalmayan diger firmalarin
gegcici teminatlarini imza kargiliginda iade etmek.

Sdzlesmesi imzalanarak taahhatleri altinda yapimi tamamlanan
yapim igleri ile mallar teslim edilen ihaleler ile ilgili yUklenici
firmanin vermis oldugu kesin teminatlarinin ve gegici kabul




12-

13

14-
15-

16

17-

23

24-

25-

26-

27-

28-
29-

kesintilerinin iadesini saglamak.

Sdézlesme imzalanan, yapimi devam eden veya gegici ve kesin
kabul slregleri tamamlanmamis iglere ait kesin teminatlari takip
etmek. Teminatlarin sireleri ve miktarlari ile ilgili kayitlar tutmak
ve sureleri dolma asamasina yaklasan (sure dolmadan 6nce ve
teminatin yenilenmesine veya nakde c¢evriimesine olanak
saglamaya yetecek zaman icerisinde) teminatlar hakkinda daire
baskanligini yazili olarak bilgilendirmek. Sire uzatimi v.b.
sebeplerle teminat ilavesi gereken igleri takip etmek ve sonucunu
daire baskanligina bildirmek. Herhangi bir sebeple nakde
cevrilmesi gereken Kesin Teminat Mektuplari konusunda harcama
yetkilisini bilgilendirmek, verecegdi talimatlari uygulamak ve ilgili
yerlerle gerekli olan yazismalari yapmak.

Sozlesmeleri ve garanti sureleri dolmus olan ihaleler ile ilgili kesin
teminatlarini ilgili banka subelerine iade etmek.

ihalesi yapilmis iglerin hak edislerinin tahakkuk islemlerini yapmak,
Kendi birimince yapilan ihale islemleri ve tahakkuk islemleri ile ilgili
istatistiki bilgileri tutmak, glincellemek ve raporlarini hazirlamak.
Universitemiz Rektorliigii ve Bagh Birimlerin ihtiya¢c duyduklari
binalarin bakim, onarimve tadilatlari i¢in Malzeme ve Hizmet
alimlarini; 4734 Sayilli Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu
ihaleleri Sézlesme Kanunu gercevesinde piyasa arastirmalarini
yaparak en ekonomik en hizli sekilde gergeklestirmek.

Sozlesmesi imzalanarak alimi yapilan mallarin slresi icerisinde
ilgili birime teslim edilip edilmediginin kontrol etmek. Teslim edilen
mal ve hizmetler igin faturalarinin kestirmek, ilgili birime alinan
malla ilgili taginir iglem fisinin dizenletmek.

Faturasi ve tasinir islem fisi gelen mallarla ilgili ihalenin baslangig
asamasindan sonuglanincaya kadar gegen slrecgte hazirlanan tim
evrak ve formlarin yer aldi§i 6édeme dosyalarini 3 suret klasoér
olarak hazirlayarak 2 suretini 6deme yapmasi ic¢in Strateji
Gelistirme Daire Bagkanldina teslim etmek.

ihale mevzuatini yakindan takip etmek ve bu konuda personeli
egitmek,

Kendi birimince yapilan ihale/Satin alma iglemleri ve tahakkuk
islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, glncellemek ve
raporlarini hazirlamak.

657 sayili 4/D isgilerin 6zIlUk, maas ve SGK islemlerini yasal suresi
icinde yuritilme ve sonuglandiriimasini saglamak.

Yapi igleri ve Teknik Daire Baskanliginca ihalesi yapilacak bina
ingaatlarinin elekrik-elekronik tesisat projelerinin hazirlanmasinda
veya piyasa hazirlatilan mekanik tesisat projelerinin incelenmesinde
mihendise yardimci olmak.

Hazirlanan elekrik-elekronik tesisat projelerinin mahal listesini ve
metrajlarini  hazirlamak, yaklasik maliyetlerin ¢ikartiimasina
yardimci olmak.

Gorev verilmesi halinde elekrik-elekronik tesisat yapi denetim
gorevlisi olarak gorev yapmak.

Denetimini  yaptigi  insaatlardaki  elekrik-elekronik  tesisat
imalatlarinin projesine ve detaylarina, sdzlesme ve eki sartnamelere,
fen ve sanat kurallarina uygun yapilip yapiimadigini kontrol etmek.
Dogrudan teminle yaptirilacak elekrik-elekronik tesisat isleri igin
piyasa arastirmasi yapmak, goérev verilmesi halinde ihale
komisyonlarinda ve kabul komisyonlarinda gérev yapmak.

Yap! denetiminde gérevli oldugu insaatlarin proje ve detaylarina,
isin s6zlesmesine, teknik ve idari sarthamelerine, fen ve sanat
kurallarina uygun yapilip yapiimadigini kontrol ederek denetlemek.
Takibini yaptigi iglerle ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek.
Baskan veya birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,




30- Birimle ilgili haciz icra vb. hukuki alacak-borg iliskisine dayanan
yazismalara veri saglamak, gerekirse &deme iglemlerini ve
yazigmalarini yapmak.

31- Birim ydneticisinin  EBYS Uzerinden sevkini gerceklestirdigi
yazigmalari yapmak.

32- Birimi ilgilendiren sureclerle ilgili gerekli gorulen verileri derlemek,
gerektiginde raporlamak.

33- Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tizik ve yoénetmelik ve diger mevzuat
hikimleri gergevesinde yapmak.

34- Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglcl, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

35- Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile
tiketim malzemelerini korumak, goérevinin niteliklerine uygun
kullanmak.

36- igyerlerinde 6331 sayili “is Saghg ve Kanunu” ile ilgili hikimleri
uygulamak/ uygulatmak.

37- Gorevi ile ilgili stiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite
Yoénetim Sistemi cergevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine
uygun olarak yuritmek,

38- Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)'nda yer alan hikimlere
uygun hareket etmek.

39- Kendi bransgi ile ilgili verilen diger igleri ylritmek.

40- Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tuzuk-
Yénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, iletigim
Becerileri, Yaraticihk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Daslince Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baghlik Becerileri.

Gorevi lle ilgili
Mevzuatlar

Gorevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Diger Gorevlerle
lligkisi

Sube Midirl, Daire Bagkani, Mihendis, Tekniker Teknisyen.

ONAYLAYAN

Y.i.T.D.B§k.
Imza
..... [o..d.....




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE
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Web Sayfasi Linki: |Tiirkge "ingilizcel
Kontroliin Yapildigi

Ay/Yil:

Birim Adi Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanhg:
Alt Birim Adi idari isler Sube Midiirliigi

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani | idari Biiro Memuru/Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu

Yénetici Sube Muduru-Daire Baskani

Vekalet Edecek

Tekniker- Teknisyen-Memur
Personel

1-  Kurum igi, kurum disi ve kisilerden, posta ve kurye araciligi ile
gelen evraklara kurum i¢i yazisma kurallarina uygun dosya kodu,
numarasi ve giris sayisi vermek, Daire Bagkaninin incelemesine
sunmak, llgili kisiye havale edilen evrakin zimmetle dagitimini
gerceklestirmek,

2- Personele duyuru niteligindeki evraki, her alt birime ve personele
g6ndererek duyuru yapmak,

3- Uzerinde islemi tamamlanan evraki, dosya kodu ve numarasina
uygun sekilde arsiv dosyasina kaldirmak,

4- Kurum ici, Kurum digi ve kisilere génderilecek evrakla ilgili olarak
elektronik ortamda cevabini yazmak, dosya kodu ve numarasi ile

Temel Gorev Ve giden evrak sayisi vererek ¢ikis kaydini yapmak, varsa ilgi yazisi

Sorumluluklari ile birlikte Idare Amirinin imzasina sunmak, varsa eklerini
hazirlamak.

5- Kurum igine gidecek evraklari posta/kurye vasitasiyla yasal suresi
icerisinde ilgililere ulastirmak.

6- Kurum disi ve kisilere olan yazilari resmi evrak ve diger dokiimani
gizlilik ve emniyetini aglamak suretiyle ilgili yere génderilmek (izere
posta birimine ulastirmak.

7- Birimin kadrosunda bulunan her personel i¢in ayri 6zlik dosyasi
olusturmak, gizlilik kurallarina gére saklamak.

8- Personele ait mesai, izin, gorev yeri degisikligi, rapor ve 6zlik
haklarini takip etmek.

9- Raporlu personelin raporlarinin hastalik iznine donustirilmesi
iglerini yapmak.

10- Sehir ici ve digi gérevlendirilen personelin gérevlendirme yazilarini
yazmak, onaylatmak.

11- Yapi Igleri ve Teknik Baskanligi birimlerinden gelen yazismalari
bilgisayar ortaminda yapmak.

12- Kadrosu birimde bulunan personelin maasini etkileyen verilerin
girisini saglayip kontrol etmek ve maas evraklarini imzalattirarak




Strateji Daire Gelistirme Daire Baskanhgina ekleri ile birlikte
goénderilmesini saglamak.

13- Birimde gérevli olan akademik personelin gérev sézlesme siresi
takibini yapmak,

14- Birimin kadrosunda bulunan personelin Aile Yardim ve Aile Durum
bilgilerinde glincellemeler yapmak.

15- Muhtelif sebeplerle (dogum, o6lim gibi) Sosyal Yardimlardan
yararlanacak olan birimin kadrosunda bulunan personelin bu
yardimi alabilmesine yonelik belgeleri hazirlamak,

16- Odeme evraki olusturmak ve ddemenin yapilmasini saglamak.

17- Kadrosu birimde bulunan personelin derece/kademe ilerleme
durumlarini takip etmek,

18- Surekli ve gegici gorev yolluklarini hazirlamak ve ilgili birime
ulastirmak.

19- Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanliginda arazi gorevi yapan teknik
personellerinin, ek 6zel hizmet tazminatlarinin Gger aylik dénemler
halinde puantajlarini tutmak, tahakkuklarini yaparak 6édeme igin
ilgili birime géndermek.

20- Yapilan iglerin kayitlarini tutarak istenildiginde rapor halinde Sube
Maddardne ve Baskanliga sunmak.

21- is avans ve kredi islemleri, is alim kararlarinin takibi ve édeme
islemlerini yapmak.

22- Odeme emrine baglanmasi gereken belgelerin, Harcama Belgeleri
Yonetmeligine uygun ve tam olmasini saglamak.

23- Baskanhgin butce islemleri, 6denek ve 6demelerini takip etmek.

24- Baskanhgin mailine gelen e-postalari her gtin dizenli olarak kontrol
etmek ve birim ydneticilerine bilgi vermek.

25- Daire Baskanhginin faaliyet raporlarini hazirlamak.

26- Gdrevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tizik ve yonetmelik ve diger mevzuat
hikUmleri gergevesinde yapmak.

27- Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgicl, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

28- Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile
tiketim malzemelerini korumak, goérevinin niteliklerine uygun
kullanmak.

29- isyerlerinde 6331 sayili “is Saghgi ve Kanunu” ile ilgili hikiimleri
uygulamak/ uygulatmak.

30- Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)nda yer alan
hikimlere uygun hareket edecektir.

31- Kendi bransi ile ilgili verilen diger isleri ylrutmek.

32- idari isler Sube Miidirri ve Daire Baskani tarafindan verilen diger
gbrevleri yapar.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Liderlik Becerileri, Kanun-TlUzik- Yodnetmelik ve diger mevzuat bilgisine
sahip olma Becerileri, iletisim Becerileri, Yaraticilk Becerileri,
Gorsellestirme Becerileri, Elestirel Dlslunce Becerileri, Kurumsal ve Etik
Degerlere Baglihk Becerileri.

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

Gdrevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Diger Gorevlerle
lligkisi

Sube Mudurl, Daire Bagkani, Muhendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen,
Memur.




ONAYLAYAN

Y.i.T.D.ng.
Imza
v,
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Tarihi:

Web Sayfasi Linki:
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Kontroliin Yapildigi
Ay/Yil:

Birim Adi

Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanhg:

Alt Birim Adi

idari igler Sube Midiirliigii

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani

Tasinir Kayit Kontrol Gorevlisi

Bagh Oldugu
Yonetici

Sube Mudurl /Daire Bagkani

Vekalet Edecek
Personel

Tekniker-Teknisyen-Memur

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

1. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli
yapilanlari cins ve niteliklerine gbére sayarak, tartarak, olgerek
teslim almak, dogrudan tiketiimeyen ve kullanima verilmeyen

tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlarin kontrol
ederek teslim almak, komisyonlarinda bulunmak, bunlarin kesin

kabulU yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

3. Tuketime veya kullanima veriimesi uygun gorilen tasginirlar

ilgililere teslim etmek.

4. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
almak ve

tehlikelere karsi korunmasi
alinmasini saglamak.

icin gerekli tedbirleri

5. Ambarda ¢alinma veya olaganustlu nedenlerden dolayr meydana

gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

6. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina dugen tasinirlari harcama

yetkilisine bildirmek.

7. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol

etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

8. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina

yardimci olmak.

9. Ayrica tasinir kayit servisi yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan
ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur. Kullanilir
durumda olan demirbaslarin depoya geri dénlis ve iadelerini saglar.

10. Satin alma, devir yolu ile alim, bagis ile edinilen tasinirlarin

kayitlara alinmasini saglar.




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

Rektorlik Stratejik Daire Baskanhigirna 3 ayda bir tiketim
malzemeleri ile ilgili onayl belgelerin génderilmesini ve takibini
yapar.

Ortak alanlara zimmetlenen demirbaslari dayanikli tasinir listesi
hazirlayarak belirler ve listeleri her ortak alanin bulundugu yerde
bulunmasini sadlar. Bu listelerin degismesi azalmasi veya artmasi
durumunda glncel olmasini saglar ve takip eder.

Kayitsiz demirbas malzemelerin veya bagis edilen fakat faturasi
olmayan malzemeler icin Deger Tespit Komisyonunda malzeme
tanimlamasi ve fiyatlandirma yaparak kayitlara alinmasini saglar.
Diger kurumlardan devir yolu ile temin edilen, devir yolu ile
verilecek veya bagis yolu ile kayitlara alinacak olan demirbas ya da
tiketim malzemeleri icin Rektdrden onay alir.

Kayitlarimizdan disllecek ya da imha edilen malzemelerde
kayittan digsme komisyonlarinda bulunur.

Yilsonun da, Strateji Daire Baskanhdr'na ve Sayistay’a gonderilen
yilsonu evraklarinin hazirlanmasi kurus farklari cetvelini hazirlar.
Yilsonu yoénetim hesabini Harcama Yetkilisi adina, Strateji Daire
Baskanlhigrna Taginir Sayim Doékum Cetveli, Harcama birimi
Yonetim Hesabi cetveli, Sayim Cetveli hazirlayarak sunar.
Yilsonu depo sayim komisyonlarinda bulunma sayim fazlasi ve
sayim noksani malzemelerin girislerini veya disme iglemlerini
yapar.

Kurumdan emekli, istifa vb. gibi nedenlerle ayrilan istek birimi
yetkililerinin sistem (zerinden mevcut kullanilan demirbaslar ile
tutarliigini kontrol eder. Devir teslim evraklarini hazirlar. iade
islemlerini yapar.

Faturasi heniiz kesilmemis ancak depoya irsaliye ile teslim edilmis
demirbas veya tiketim malzemeleri igin tasinir gecici alindisi
duzenler.

Personel; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)'nda yer alan
hikimlere uygun hareket edecektir.

Gdrevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tizik ve yonetmelik ve diger mevzuat
hiakumleri gercevesinde yapmak.

Verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile
tiketim malzemelerini korumak, goérevinin niteliklerine uygun
kullanmak.

isyerlerinde 6331 sayili “is Saghg ve Kanunu” ile ilgili hikiimleri
uygulamak.

Gorevi ile ilgili stiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite
Yoénetim Sistemi cergevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine
uygun olarak yurttmek.

Kendi bransgi ile ilgili verilen diger isleri yurttmek.

idari igler Sube Miidirii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger
gorevleri yapar.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Teknik beceriler, Proje Yo6netimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tuzuk-
Yénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, iletisim
Becerileri, Yaraticilk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Dustince Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baglilik Becerileri.




Gorevi ile ilgili Gorevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.
Mevzuatlar
Diger Gorevlerle | Tasinir Kontrol Yetkilisi, Daire Bagkani, Tasinir Konsolide Gorevlisi
lligkisi
ONAYLAYAN
Y.i.T.D.B§k.
Imza
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