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LS. Tarihi:

Web Sayfasi Linki: [Tiirkge [anilizce|
Kontroliin Yapildigi

Ay/Mil:

Birim Adi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhigi
Alt Birim Adi Proje ve Yapim Sube Midiirligu

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani | insaat Miihendisi

Bagh Oldugu e

Yénetici Sube Mudiri/Daire Bagkani
Vekalet Edecek Muahendis, Tekniker, Teknisyen
Personel

Temel Gorev Ve Sorumluluklar::

I. GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

Birimi tarafindan yurdtilen tim is ve igslemlerden, mesleginin ve Gnvaninin gerektirdigi tim is
ve iglemlerle ilgili Daire Baskani ve Ust amirleri tarafindan verilen goérevlerin yerine
getiriimesinden sorumludur.

Kendisine verilen isleri, yururlikteki mevzuat, sézlesme ve ekleri, sartnameler, uygulama
projeleri, fen ve sanat kurallar ile is programina uygun bicimde yiritmek ve slresinde
tamamlanmasini saglamakla gorevlidir.

Gorev alanina giren konularda yasa, yonetmelik, standart ve meslek ahlaki kurallarina uygun
hizmet Uretmek veya Uretilmesini saglamak.

is saglig ve guivenligi, kalite, enerji ve gevre ydnetim sistemlerinin gereklerini yerine getirmek;
ilgili mevzuat hikdmlerine uygun ¢alismak.

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine uygun hareket etmek.

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

Gdrevlerini zamaninda, eksiksiz, isglcl, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yuratmek.

Gérev siireglerini Universitenin Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi gergevesinde,
kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak yuritmek.

Sube MUdiri ve Daire Bagkani tarafindan verilen mesleginin ve tinvani ile ilgili diger gorevleri
yerine getirmek.

Il. PROJE VE HAZIRLIK ASAMASI
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Yapilmasi planlanan yapi veya tesislerin yerlesim alanina ve teknik sartlara uygunlugunu
incelemek; gerekli mihendislik hesaplarini yapmak, projeleri hazirlamak veya hazirlatmak.
Yapim, hizmet alimi, bakim ve onarim islerine iligkin etiit, proje, kesif ve yaklasik maliyet
calismalarini yaratmek.

Universitenin yatirim programi kapsamindaki yap! ve tesislerin uygulama projelerini ve teknik
dokimanlarini kurumun ihtiyaglari dogrultusunda hazirlamak veya hazirlatmak.

Statik projeleri hazirlamak veya hazirlatmak; metraj, yaklasik maliyet, fiyat analizleri, puantaj
cetvelleri ve teknik sartnameleri dizenlemek; ihale dosyasini hazirlamak veya hazirlatmak.
Zemin etut raporlarini, temel ve tasiyici sistemlerin projeye uygun olarak uygulanabilirligini
degerlendirmek.

Yapim igine ait ingaat ve oturma ruhsatlarinin alinmasini mimar ile birlikte takip etmek.

ll. IHALE VE SOZLESME ASAMASI

ihalesi tamamlanip soézlesmesi yapilan islerin yer teslimi igslemlerini yapmak; is programi,
teknik personel bildirimleri, teminat ve sigorta (All Risk vb.) belgelerini kontrol etmek ve sireci
takip etmek.

isin yiiritiilmesi sirasinda ortaya gikan durumlara gére is programi, teknik ve mali belgelerin
revizyonlarini takip etmek ve gerekli gincellemeleri yaptirmak.

Yaklasik maliyet, ihale dosyasi hazirlama, ihale, yapi denetim, muayene ve kabul gibi
komisyonlarda gérev almak.

Bitce harcamalarinda 6denek durumunu, diger teknik personel ile birlikte kontrol ederek
6denek Ustl harcama yapilmamasini saglamak.

Yapim islerine iliskin is programlarini hazirlamak veya kontrol etmek; ilerleme durumunu

izlemek, gerektiginde revize programlarin hazirlanmasini saglamak.

IV. YAPIM VE DENETIM ASAMASI

Sozlesme hikimlerine gore isyerine ait plan, kesit, plankote ve réleve ¢alismalarini yapmak
veya yaptirmak; tabii zemin ve su seviyesi gibi kotlari belirleyerek kontrol etmek.

Yapim isinin, édenek durumuna ve onayll is programina uygun olarak yuratdlmesini
saglamak ve denetimini yapmak.

Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanligi Kamu Yapilari Denetim Hizmetleri Yénetmeligi
hidkimlerine uygun olarak denetim islerini ylrGtmek.

Yapim, hizmet alimi, bakim ve onarim iglerinin s6zlesme, sartname, proje ve fen—sanat
kurallarina uygun olarak yuratiimesini saglamak.

Malzeme kalitesi, beton, donati ve diger yapi elemanlarinin TS ve ilgili standartlara
uygunlugunu kontrol etmek; deney sonuglarini inceleyerek gerekli diizeltmeleri yaptirmak.
ingaat, ihzarat ve imalatlarin kalite, teknik uygunluk ve zaman planina goére ilerleyip
ilerlemedigini denetlemek.

Elektrik, mekanik ve diger teknik disiplinlerle koordineli ¢alisarak yapim islerinin hatasiz ve
programina uygun yurutlilmesini saglamak.
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Santiye ve laboratuvarlarda yapilmasi gereken deneyleri sartnamelere gére yapmak veya
yaptirmak.

Saha personeli, yiiklenici ve idare arasindaki teknik koordinasyonu saglamak.

Santiye alaninda is glvenligi 6nlemlerinin alinmasini saglamak; uygunsuzluk tespitlerinde
gerekli tedbirlerin alinmasi igin ilgili birimlere bildirimde bulunmak.

Uygulama sirasinda tespit edilen proje veya imalat hatalarinin zamaninda duizeltiimesini
saglamak.

Uygunsuzluk tespit edildiginde gerekli dizeltmeleri yaptirmak; sonug¢ alinamadiginda isi
durdurup durumu Ust amirine bildirmek.

Yapim surecinde teknik riskleri, maliyet artiglarini ve siire gecikmelerini analiz etmek, dnleyici
tedbirleri dnermek.

Yapim iglerinde gevreye, enerji verimliligine ve surduarulebilirlik ilkelerine uygun uygulamalari

g6zetmek.

V. HAKEDIS, KESIN HESAP VE KABUL ASAMASI

Mevzuat hikimlerine goére gerekli proje, hakedis, kesin hesap, yesil defter, atasman, is
programi, tutanak ve teknik raporlari hazirlamak, kontrol etmek ve onaya sunmak.

Hakedis raporlarinin zamaninda, usuline uygun ve eksiksiz dizenlenmesini saglamak;
inceleme ve dluzeltmeleri yaparak isleme koymak.

is miktarindaki artis veya azalislarda mukayeseli kesifleri hazirlamak ve onaya sunmak.
Kesin hesaplarin hazirlanmasini veya kontrolinu yapmak; yukleniciye bildirimini saglamak
ve gegici kabul tarihinden itibaren en geg alti ay icinde kesin hesap islemlerini tamamlamak.

Gegcici ve kesin kabul, muayene, sure uzatimi ve diger komisyonlarda gérev almak.

VI. ARSIVLEME VE RAPORLAMA ASAMASI

Denetimi yapilan iglerin kayitlarini tutmak; gerekli raporlari hazirlayarak tst amirlere sunmak.
Yapim igleriyle ilgili yazismalari yuritmek, takip etmek ve olusturulan arsiv sistemine uygun
sekilde dosyalamak.

Yapi denetim slrecinde yapilan iglerin fotograflarini gekmek; evrak ve projeleri dijital veya
basili bicimde arsivleyerek is bitiminde arsiv sorumlusuna teslim etmek.

Tamamlanan onarim veya yapim isleriyle ilgili istatistiki verileri tutmak, gincellemek ve
periyodik raporlar hazirlamak.

Ust yoénetim ve ilgili idari birimlere diizenli faaliyet raporlari sunmak, teknik karar sireglerine
veri desteg@i saglamak.

Teknik toplantilara katilmak, tutanak ve raporlarini hazirlamak.

VIl. DIGER HUKUMLER

6331 sayili “is Saghgr ve Glvenligi Kanunu” ve ilgili yénetmelikler uyarinca gerekli tedbirleri
almak, uygulatmak ve takip etmek.

Hizmet kalitesini ylkselterek birimin hedeflerine katki saglamak.




48. Meslek alanina iligkin yeni teknolojik gelismeleri, standart degisikliklerini ve mevzuat
guncellemelerini takip ederek goérevlerinde uygulamak.

49. Bransgiyla ilgili verilen diger gorevleri yaritmek.

. Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tuzlk-
Gorev Icin Gerekli | Yonetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, lletisim
Beceri ve Becerileri, Yaraticilk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Yetenekler Dusunce Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baglilik Becerileri.
Gorevi  ile  llgili | Gérevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.
Mevzuatlar
Diger Gorevlerle | Daire Baskani, Sube Mudird, Mimar, Makine ve Elektrik Muhendisi,
lligkisi Tekniker, Teknisyen.
Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtlen kapsamda vyerine getirmeyi
kabul ediyorum.

ingaat Miihendisi Y.I.T.D.Bsk.
Imza Imza
S R S




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. | Yayin Tarihi: |..../...../202...| Revizyon AR/ 17

LS. Tarihi:

Web Sayfasi Linki: [Tiirkge [anilizce|
Kontroliin Yapildigi

Ay/il:

Birim Adi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhigi
Alt Birim Adi Proje ve Yapim Sube Midiirligu

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani Elektrik Miihendisi

Bagh Oldugu

Yénetici Sube Mudiri/Daire Bagkani

Vekalet Edecek

Muhendis, Tekniker
Personel

Temel Gorev Ve Sorumluluklar::

A. Genel Sorumluluklar

1. Birimi tarafindan ydrutilen tim is ve islemler ile Daire Baskani ve diger Ust amirler
tarafindan verilen gdrevleri yerine getirir.

cercevesinde yuratar.

4. KVKK ve ilgili yasal diizenlemelere uygun hareket eder.

B. Proje ve Tasarim Gorevleri

6. Universite blinyesindeki bina ve tesislerin elektrik projelerini mevzuat ve teknik
standartlara uygun sekilde hazirlar veya hazirlatir.

uygunlugunu inceler, kontrol eder ve kabul iglemlerini yarutar.

8. Elektrik projelerinin metraj, mahal listesi, yaklasik maliyet ve teknik sartnamelerini
hazirlar veya inceler.

9. Proje hatalarinin tespit edilmesi halinde gerekli teknik dizeltmeleri yapar veya
yapilmasini saglar.

10. Duslk karbon ayak izine sahip, ¢evre dostu, akilli bina konseptine uygun elektrik
projelerinin geligtiriimesini destekler ve uygulanabilir teknolojileri onerir.

11. Gunes enerijisi, LED aydinlatma, bina otomasyonu, akilli sayag, hareket sensorli
sistemler gibi enerji verimliligi artirici yenilikgi gozUmleri projelere entegre eder.

2. Gérevini Universitenin kalite politikasi, cevre ydnetim sistemi ve enerji verimliligi hedefleri

3. Etik kurallara uygun calisir, gbrevlerini zamaninda, eksiksiz ve verimli sekilde tamamlar.

5. Kendisine teslim edilen tasinir ve tliiketim malzemelerini korur ve uygun sekilde kullanir.

7. Hizmet alimi yoluyla hazirlatilan projelerin fen, sanat, s6zlesme ve sarthame hikimlerine




12. Proje, metraj, hakedis, kesin hesap, atagsman ve teknik belgeleri dizenler, inceler,
imzalar ve onaya sunar.

C. Uygulama, Kontrolliik ve Denetim Gorevleri

13. Yer teslimi yapilan yapim iglerinde elektrik tesisat imalatlarinin kontrollugunud yapar.
Imalatlarin projelere, sarthamelere, fen ve sanat kuralalrina uygun olarak imal
edilmesinin denetimini yapar.

14. Yatirnm programi kapsamindaki iglerin yer teslimi, ise baglama tutanagi, yapim sureci ve
denetim iglemlerini yarutar.

15. Santiye ve laboratuvarlarda yapilmasi gereken deneyleri mevzuat hiikiimlerine goére
yapar veya yaptirir.

16. Ara ve kesin hesaplara dahil edilen metraj, 6l¢cl ve atasmanlari mahallinde inceler.

17. islerin uygulama yili denegi, is programi ve cevresel hedeflere uygun yiiriitiilmesini
saglar.

D. Enerji Yénetimi, Temini, Tiiketim, izleme ve Siirdiiriilebilirlik

18. Enerji Yonetim Birimi'nde gorev alarak enerji verimliligi, tasarrufu ve surdrilebilirligi
konusunda ¢aligmalar yaratar.

19. Elektrik enerjisinin etkin, verimli, cevre dostu ve disik karbon salinimli bigcimde
kullanilmasini saglar; enerji israfini 6nlemeye ve maliyetleri azaltmaya yonelik teknik
Oneriler geligtirir.

20. Kampduslerin elektrik ihtiyacinin kesintisiz, gtivenli ve ekonomik bi¢cimde temin edilmesi
icin gerekli planlama, izleme ve koordinasyon faaliyetlerini yutrGtir.

21. Elektrik enerjisinin temini, dagitimi, tiketimi ve ariza kayitlarinin izlenmesi ve
raporlanmasi amaciyla enerji izleme ve yonetim sistemlerini kurar, igletir veya
isletiimesini saglar.

22. Universitenin farkli yerleskelerinde enerji tiiketim verilerini diizenli olarak takip eder,
analiz eder ve verimlilik artirici, iyilestirici ve ¢cevreye duyarl teknik dneriler gelistirir.

23. Enerji tiketim analizleri sonucunda surekli iyilestirme ve karbon ayak izinin azaltiimasi
amaciyla hazirlanan planlarin uygulanmasini koordine eder.

24. Yenilenebilir enerji kaynaklarinin (giines, riizgar vb.) kullanimina yénelik uygulama ve
fizibilite galismalarina katki saglar.

25. Akilli bina sistemlerinin (otomasyon, sensor, enerji ydnetim yazilimi) etkin calismasini
izler, bakim ve glincellemelerini saglar.

26. Trafo, jeneratdr, UPS, asansor sistemlerinin bakim-onarim ve isletim slreclerini yuratar.

27. Elektrik tesisat arizalarinin giderilmesini ve bakim-onarim iglemlerinin yapilmasini saglar
veya yaptirir.

E. ihale, Komisyon ve Biiro igleri

28. Daire Bagskanliginca olusturulan ihale, yaklasik maliyet, yapi denetim, stire uzatim,
muayene ve kabul komisyonlarinda gorev alir.

29. Yapim islerine ait yazismalari yUratar, takip eder ve raporlar.




30. Kurum dig1 yazismalari ilgili mevzuata uygun sekilde yapar ve surecini takip eder.

31. Faaliyet raporlarini hazirlar, enerji tiketim, izleme ve iyilestirme verilerini iceren
istatistikleri tutar, amirlerine sunar.

F. Mevzuat, is Saghg ve Giivenligi

32. Gorev alanina giren konularda yurirlikteki kanun, yénetmelik, tlizik ve yénergeleri takip
eder, degisiklikler hakkinda amirlerini bilgilendirir.

33.4734, 4735, 6331 sayili Kanunlar ile diger ilgili mevzuat hiikimlerine uygun calisir.
34. 05.06.2018 tarihli ve 30442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu Yapilari Denetim

o ey

Hizmetleri Yénetmeligi’ne uygun hareket eder.

35. s Sagligr ve Guvenligi Kanunu’'nun gereklerini uygular, ¢alisma alanlarinda giivenlik
tedbirlerini alir ve uygulatir.

36. Tum faaliyetlerinde ¢evre koruma ve enerji verimliligi ilkelerini gozetir.

G. Malzeme ve Kaynak Yonetimi
37. Gorev alanina giren islerde kullanilacak malzeme ihtiyacini belirler, teminini saglar.

38. Sarf malzemelerinin tasarruflu, cevreye duyarli ve planlara uygun kullaniimasini temin
eder.

39. Kuruma ait taginir mallarin korunmasini ve amacina uygun kullanimini saglar.

6. Yetkiler:

o Teknik inceleme, onay, kontrol ve enerji verimliligi degerlendirmesi yapma yetkisine
sahiptir.

e Amirinin onay! ile proje, hakedis ve kesin hesap dokimanlarini imzalayabilir.

o Enerji tiketimi ve karbon ayak izi verilerini analiz ederek iyilestirme Onerilerinde
bulunabilir.

o Komisyonlarda gorev alma ve teknik degerlendirme yapma yetkisine sahiptir.

o Akilli bina sistemleri ve eneriji izleme altyapilarinda teknik karar 6nerisi gelistirebilir.

7. Sorumluluklar:
e Mevzuata, proje ve sbzlesme sartlarina uygun calismaktan,

o Enerji temini, tiketimi ve izleme slireglerinin kesintisiz, glvenli ve verimli bicimde
yuritilmesinden,

e Enerji verimliligini artirici ve karbon ayak izini azaltici énlemleri gelistirmekten,
e Cevre dostu, akilli ve surdurilebilir bina uygulamalarina katki saglamaktan,
e Yaplilan islerin zamaninda, bltceye ve kalite standartlarina uygun tamamlanmasindan,

« s giivenligi ve cevre koruma kurallarina uyulmasindan,




e Amirlerine dizenli teknik raporlama yapilmasindan sorumludur.

o Meslegi ve Kadrosu ile ilgili Daire Bagkaninin verecegi diger gorevlerden sorumludur.

8. ilgili Mevzuat:
e 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu ve buna bagli alt mevzuatlar
e 4735 Sayili Kamu ihale Sézlegmeleri Kanunu
e 6331 Sayil is Saghgi ve Guvenligi Kanunu
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 5627 Sayil Enerji Verimliligi Kanunu
e 2872 Sayil Cevre Kanunu
o Kamu Yaplilari Denetim Hizmetleri Yonetmeligi
o Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
« Universite i¢ diizenlemeleri, ydnergeleri, cevre ve enerji yonetim sistemi prosedurleri

¢ Meslegi ve yaptigi is ile ilgili sair mevzuatlar

. Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri,_ Kanun-Tuzuk- Yonetmelik ve
Gorev lgin Gerekli diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, lletisim Becerileri, Yaraticilik
Beceri ve Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel Distince Becerileri, Kurumsal ve
Yetenekler Etik Degerlere Baglilik Becerileri.
Gorevi lle lgili Gérevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.
Mevzuatlar
Piéer Gorevlerle | Daire Baskani, Sube Midiirii, Mimar, insaat, Makine Miihendisi, Tekniker,
lligkisi Teknisyen.
Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtilen kapsamda vyerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Elektrik Miihendisi Y.i.T.D.B§k.
imza imza
Y U S
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LS. Tarihi:

Web Sayfasi Linki: [Tiirkge [anilizce|
Kontroliin Yapildigi

Ay/il:

Birim Adi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhigi
Alt Birim Adi Proje ve Yapim Sube Midiirligu

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani Makine Miihendisi
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Sube Midiri/Daire Bagkani

Vekalet Edecek
Personel

Muahendis, Tekniker, Teknisyen

Temel Gorev ve Sorumluluklari:

1. Genel Gorev ve Sorumluluklar

Birimi tarafindan yurGtilen tim is ve islemlerden, ayrica Daire Bagkani ve Ust yoneticiler
tarafindan verilen goérevlerin yerine getiriimesinden sorumludur.

Godrevlerini ilgili kanun, tuzuk, ydnetmelik ve mevzuat hikimlerine uygun olarak yurGtur.
Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglici—zaman—malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirir.

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine uygun hareket eder.

Universitenin Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi gereklerine uyar.

Sube Midirl ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

2. Proje Hazirlama, inceleme ve Teknik Dokiimanlar

Bina ve tesislerin mekanik projelerini (avan, uygulama, detay) hazirlamak veya hazirlatmak;
ihale dokumanlarini proje ekibiyle koordineli sekilde olusturmak.

Teknik inceleme, fizibilite ve projelendirme gerektiren islere iligkin raporlar hazirlamak.
Proje, metraj, yaklagsik maliyet, mahal listesi, puantaj, fiyat analizi ve teknik sarthame
hazirlamak/hazirlatmak.

Hazirlanan proje ve teknik dokiimanlari incelemek, gerekli diizeltmeleri yapmak/yaptirmak.
Uygulamada ortaya ¢ikan proje hatalarinin zamaninda dizeltiimesini saglamak.

Yapim, bakim-onarim ve malzeme alimlarina iligkin teknik sarthamelerin hazirlanmasinda
glncel teknik standartlari, ydnetmelikleri ve kamu ihale mevzuatini takip etmek.

3. Uygulama, Kontrol ve Santiye isleri

Mekanik imalat ve tesisatlarin proje, boyut, detay ve sarthamelere uygun olarak
gergeklestiriimesini saglamak; onayli projesi olmayan higbir isin yapilmasina izin vermemek.
ingaat, imalat ve tesisat iglerinin s6zlesme, sartname, fen ve sanat kurallarina uygunlugunu
kontrol etmek; uygunsuzluk durumunda gerekli direktifleri vermek ve dlzeltiimezse isi
durdurmak.




e Santiye ve laboratuvarlarda yapilmasi gereken deneyleri sézlesmelere uygun sekilde
yapmak veya yaptirmak.

e Yapi denetim slreclerinde gorev almak, islerin fotograflarini ¢ekip arsiviemek ve is bitiminde
evraklari arsive teslim etmek.

e Mekanizmalarin uygunlugunu kontrol etmek ve teslim almak.

e Islerin is programina ve uygulama yili édenegine uygun yiritilmesi igin gerekli direktifleri
vermek.

o Yapi isleri sureclerinde ingaat, elektrik ve diger teknik birimlerle koordinasyonu saglamak.

4. Hakedig, Kesin Hesap, Raporlama ve Yazigmalar

e Islere iliskin yazismalari yapmak ve takip etmek; gerektiginde sefe, sube mudiiriine ve
baskanliga rapor sunmak.

e Mevzuata uygun olarak proje, hakedis, kesin hesap, yesil defter, atasman, rdleve, is
programi, tutanak ve teknik raporlari hazirlamak, incelemek, takip etmek ve onaya sunmak.

¢ Yapimi tamamlanan tesisat islerinin gecici ve kesin kabullerini yapmak veya yaptirmak.

e Yaklasik maliyet, hakedis, kesin hesap, ihale islemleri ve diger teknik/idari dokiimanlari MYS
(Kamu Mali Yénetim Sistemi) tizerinden olusturmak, kaydetmek ve takip etmek.

5. Komisyon ve Kurul Gorevleri

e Daire Baskanhginca olusturulan ihale, yaklasik maliyet, kontrol teskilati, stre uzatim,
muayene ve kabul komisyonlari vb. gérevlerde yer almak.

o 05.06.2018 tarihli 30442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Cevre ve Sehircilik Bakanligi
Kamu Yapilari Denetim Hizmetleri Yénetmeligi” hikimlerine uygun olarak, bulundugu
komisyonlardaki gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

e Hizmet alanina giren konularda teknik rapor hazirlamak.

e Makine ve mekanik ekipman teslimlerinde tasinir islem fislerini (TiF) hazirlamak ve
muayene—kabul sireclerini yuritmek.

6. Enerji Yonetimi ve Verimlilik
e Universitenin sorumlulugundaki binalarda bina enerji sorumlusu olarak gérev yapmak.
e Enerji verimliligi, eneriji israfinin énlenmesi ve maliyetlerin azaltiimasina yonelik ¢alismalara
katilmak.
o Enerji Yénetim Birimi ¢alismalarina katilmak ve ilgili mevzuata uygun hareket etmek.

7. Malzeme ve Kaynak Yo6netimi
e Yapilacak igler icin gerekli malzeme ihtiyacini belirlemek ve teminini saglamak.
o Kendisine teslim edilen tasinir mallari ve tiketim malzemelerini korumak ve uygun sekilde
kullanmak.

8. Mekanik Sistemlerin Kurulumu, igletilmesi ve Bakimi
o Mekanik ve enerji donusuim sistemlerinin tasarimi, planlanmasi, montaji, bakim-onarimi ve
isletmesine ydnelik teknik dokiman hazirlamak.
e Tesislerin, mekanik sistemlerin ve enerji dénlsim ekipmanlarinin periyodik bakim planlarini
hazirlamak ve uygulanmasini saglamak.
o Mevcut ve yeni tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina yénelik gelismeleri takip etmek ve
uygulamak.

9. is Saghg: ve Giivenligi / Mevzuat ve Mesleki Uygunluk
e 6331 sayili is Saghigi ve Givenligi Kanunu ile ilgili tiim teknik yikiimliliikleri yerine getirmek.
e Mekanik tesisatlar, kazan daireleri ve basingli kaplarla ilgili risk degerlendirmesi ve periyodik
kontrol slreglerine teknik katki saglamak.
o 4734, 4735 ve 6331 sayill Kanunlar dahil tim mevzuata uygun ¢alismak.
e Meslek ahlak kurallarina uymak ve mesleki standartlara uygun hizmet Uretmek.
o Meslegi ve yaptidi is ile ilgili sair mevzuatlar.




10. Diger Sorumluluklar

o Kurum lehine karar almayi destekleyecek inceleme ve arastirmalari yapmak; uygunsuz
yapilan igleri durdurmak; gerekli evraklari parafe ve imza etmek.
o Meslek alanindaki gelismeleri takip ederek tesislerin verimli kullanimina yénelik iyilestirmeleri

uygulamak.

o Meslegi ve kadrosu ile ilgili Daire Baskaninin verecegi 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 ile ilgili

Gorevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Mevzuatlar

Diger Goérevlerle | Daire Bagkani, Sube Miidiirii, Mimar, insaat ve Elektrik Miihendisi,
lligkisi Tekniker, Teknisyen.

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtilen kapsamda vyerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Makine Miihendisi Y.L.T.D.Bsk.

S S S

imza imza
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LS. Tarihi:

Web Sayfasi Linki: [Tiirkge [anilizce|
Kontroliin Yapildigi

Ay/il:

Birim Adi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhigi
Alt Birim Adi Proje ve Yapim Sube Midiirligu

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani Mimar

Bagh Oldugu
Yonetici

Sube Midiri/Daire Bagkani

Vekalet Edecek
Personel

Muahendis, Tekniker, Teknisyen

Temel Gorev Ve Sorumluluklar::

a)
b)

c)

a)
b)

c)

1. Proje Gelistirme, Tasarim ve Etiit Gorevleri

Teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her turll isin fizibilite raporlarini hazirlamak.
Universite yapilarinin kullanici ihtiyaglarina uygun, estetik ve teknik ilkelere gére tasarimini
yapmak; mimari proje, uygulama projesi, kesif, metraj, mahal listeleri ve detay cizimlerini
hazirlamak veya hazirlatmak.

Binalarin i¢ mekan iglevi ve kalitesi ile ilgili problemlere yonelik gézimler gelistirmek; gerekli
tasarim, gizim, roléve, plan ve proje ¢alismalarini ylratmek.

Yapim, bakim-onarim veya tadilat islerine iligkin etlt ve projeleri hazirlamak, gerekli teknik
calismalarin ydratiimesini saglamak.

Yapimi devam eden iglerde zorunlu proje revizyonlarini hazirlamak veya proje muellifleri
tarafindan hazirlanan revizyon projelerini kontrol ederek onaylamak.

Universite yerleskelerine ait yerlesim ve vaziyet planlari ile agik ve kapali fiziki mekanlara
iliskin istatistiksel verileri toplamak, glincellemek ve raporlamak.

Universiteye ait tasinmazlardan, yapimi asamasinda iginde bulundugunuz Denetim
Komisyonu faaliyetleri kapsaminda; yapi ile ilgili yapim siirecine ait her tirli bilgi, belge ve
projelerin dizenli sekilde tutulmasini ve isin tamamlanmasini miteakip s6z konusu ise ait
verilerin arsiv sorumlusuna teslim edilmesi.

2. Kontrolliik, Denetim ve Uygulama Siiregleri

Projelerin uygulanmasi sirasinda mimari kontrolluk gérevlerini ydritmek; isin mevzuata,
s6zlesmeye, projeye ve teknik sarthamelere uygunlugunu denetlemek.

Hizmet alimi seklinde hazirlanan projelerin ve sarthnamelerin incelemelerini yapmak; gegici
ve kesin kabul sureglerinde gorev almak.

Mimari, mekanik, elektrik, statik ve peyzaj projeleri arasindaki uyumu ve koordinasyonu
saglamak.




d) Yap! denetiminde goérevli olunan islerde fotograf, rapor ve tutanaklarin arsivienmesini
saglamak; is bitiminde dijital veya basili dosyalarin arsiv sorumlularina teslimini yapmak.

e) Denetiminde bulundugu isleri Kamu Yapilari Denetim Yo&netmeligi gercevesindeki gorev
tanimina goére yerine getirir.

3. Dogrudan Temin Siiregleri

Dogrudan temin sureglerinde, 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 33’lncl
maddesine dayanilarak gergeklestirme gorevlisi olarak gérev almak; bu kapsamda kesif ve metra;j
hazirlanmasi, piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi, teknik sartnamenin olusturulmasi, isin
uygulanmasinin denetlenmesi ve MYS Uizerinden 6deme siireglerinin tamamlanmasina kadar gegen
tum asamalarda gérev yapmak.

4. ihale, Komisyon ve Mali Siiregler

a) Yaklasik maliyet hazirlanmasi, ihale dosyasi olusturulmasi, ihale surecine iliskin is ve
islemler, yapi denetim, muayene ve kabul, slire uzatimi gibi komisyonlarda gérevlendiriimesi
halinde ilgili mevzuata uygun olarak gorev yapmak.

b) Hizmet alani ile ilgili kurumlarda inceleme ve arastirma yapmak; idare lehine karar
alinabilmesi igin oneriler sunmak, fen ve sanat kurallarina aykiri is ve uygulamalari
durdurmak ve gerekli tutanaklari dizenlemek.

c) Denetim komisyonu Uyesi olarak bulundugu islerde, Cumhurbagskanhgi Strateji ve Butce
Baskanhgi tarafindan yayinlanan ‘Aylik Harcama Programy’ dilimlerine riayet ederek 6denek
takibi yapmak ve 6denek Usti is yapiimasini dnlemek.

5. Yazigma, Arsiv ve Biiro iglemleri

a) Proje, yazisma, teknik evrak ve dokiimanlari hazirlamak, dosyalamak ve arsiviemek.
b) Takibini yaptigi islerle ilgili resmi yazismalari yapmak, izlemek ve sonuglandirmak.
c) Gunluk faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve birim amirine diizenli raporlama yapmak.

6. Mevzuat, Kalite ve Kurumsal Uyum Gorevleri

a) Gorev alanina giren konularda kanun, yonetmelik, tlizik ve mevzuat degisikliklerini takip
etmek; sube mudurinu ve daire baskanini bilgilendirmek.

b) Cevre, Sehircilk ve Iklim Degisikligi Bakanligi “Kamu Yapilari Denetim Hizmetleri
Yonetmeligi'ne uygun hareket etmek.

c) 6331 sayih is Saghgr ve Giivenligi Kanunu, 4734, 4735 ve ilgili diger tim mevzuat
hukdmlerine uygun ¢alismak.

d) KVKK kapsaminda kisisel verilerin korunmasina iliskin tim kurallara uymak.

e) Gorev siireglerini Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi gercevesinde,
kalite hedeflerine ve prosedirlere uygun sekilde yuritmek.

f) Enerji verimliligi, sUrdUrulebilirlik ve g¢evre ydnetim sistemlerine iliskin gerekleri yerine
getirmek.

7. Arag, Gereg, Malzeme ve Atdlye Sorumlulugu

Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallari ve tiketim malzemelerini korumak,
dogru ve amacina uygun sekilde kullanmak.

8. Diger Gorevler
a) Meslek alanina iligkin teknolojik gelismeleri takip etmek ve birime uyarlamak.
b) Yetkinligi dahilinde gerekli gérildiginde kurum igi egitimlerde egitici olarak gérev almak.
c) Birim amiri ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.




Gorev Igin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

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

Gorevi ile ilgili

Gorevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Mevzuatlar

Piéer Gorevlerle | Daire Baskani, Sube Midiiri, insaat, Makine ve Elektrik Miihendisi,
lligkisi Tekniker, Teknisyen.

Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtlen kapsamda vyerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Mimar Y.i.T.D.Bsk.
imza imza
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LS. Tarihi:

Web Sayfasi Linki: [Tiirkge [anilizce|
Kontroliin Yapildigi

Ay/Mil:

Birim Adi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
Alt Birim Adi idari isler Sube Midurligi

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani Sube Muduri

Bagh Oldugu Yonetici Daire Bagkani

Vekalet Edecek

Personel Sube Miduri-Bilgisayar isletmeni — Tekniker- Teknisyen

Temel Gorev ve Sorumluluklari:

1. Yonetim, Koordinasyon ve Organizasyon Gorevleri

- idari isler Sube Mudurligl tarafindan yiritilen is ve islemlerin mevzuata, usule ve belirlenen
standartlara uygun olarak zamaninda yapilp yapiimadigini kontrol etmek, denetlemek ve personel
arasi koordinasyonu saglamak.

- Birim faaliyetlerinin etkin ylrattlmesi igin gerekli hedef, standart ve politikalari belirlemek; bu
konularda Daire Baskanina onerilerde bulunmak.

- Subeye bagl personelin ¢calismalarini koordine etmek, ydirttilen faaliyetleri diizenli olarak izlemek
ve denetlemek.

- Bagkanlik ile ilgili toplanti, egitim ve organizasyonlarin planlanmasi, koordinasyonu ve
uygulanmasini saglamak/yaptirmak.

- Sube personelinin karsilastigi sorunlari degerlendirmek, ¢éziimlemek; gerektiginde Daire
Bagkanina iletmek.

- Astlarina yapilacak is ve islemler hakkinda agiklamalarda bulunmak, yol géstermek ve
gerektiginde teknik/idari destek saglamak.

- Baskanligin yillik galisma planinin hazirlanmasina katki saglamak ve plan dogrultusunda
faaliyetleri yurttmek.

2. Yazigmalar ve Resmi Evrak Yonetimi

- Tim yazismalarin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskin Yénetmelik”
hdkimlerine uygun yapiimasini saglamak.

- Subeye bagl birimlerce hazirlanan yazi ve evraklarin kontroliini yapmak, paraflamak ve imzaya
sunmak.

- Birim faaliyetlerine iliskin kayitlarin diizenli, erigilebilir ve raporlanabilir sekilde tutulmasini
saglamak.

- Argiv duzenine uygun evrak ydnetimi sureclerini takip etmek.

3. Personel isleri ve insan Kaynaklan Siiregleri

- Bagkanlik personelinin maas, 6zlik haklari, izin, disiplin, gérevlendirme ve benzeri islemlerinin
mevzuata uygun olarak yuritilmesini saglamak.

- Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhdi personel islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasini takip
ve denetlemek.

- Personelin hizmet ici egitim ihtiyaclarini tespit etmek; gerekli egitim programlarini hazirlamak veya
hazirlatmak.




- Personelin gérev, yetki ve sorumluluk dagihmini yapmak; etkin is planlamasi saglamak.

4, Tasinir Mal Yoénetimi

- Daire Bagkanliginin taginir kayit islemlerinin ilgili mevzuat ¢ergevesinde tasinir kayit memuru
araciligiyla yuratilmesini saglamak ve denetlemek.

- Subeye teslim edilen tasinir mallarin ve tiketim malzemelerinin korunmasini, kayitlarinin
tutulmasini ve uygun kullanimini saglamak.

5. Mali isler, Tahakkuk ve MYS Siiregleri

- Sube tarafindan yiritilen tahakkuk, ddeme, bltce ve diger mali sureclerin MYS (Kamu Mali
Yonetim Sistemi) Uzerinden dogru, eksiksiz ve zamaninda gerceklestiriimesini saglamak.

- Mutemet tarafindan yiratilen avans, kredi, harcama, 6deme ve mahsup islemlerinin mevzuata, i¢
kontrol ilkelerine ve MYS siireclerine uygunlugunu kontrol etmek ve denetlemek.

- Sube yillik plan, program ve bitge tekliflerini hazirlayarak amirine sunmak.

- Mali sureglerin 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde i¢ kontrol, risk
yonetimi ve saydamlik ilkelerine uygun yuratilmesini saglamak.

6. Raporlama ve izleme

- Idari Isler Sube Midurlaginin yilsonu faaliyet raporlarini hazirlamak ve Daire Baskanligina
sunmak.

- Sube faaliyetlerine iliskin aylik/lG¢ aylik durum raporlarini izlemek ve degerlendirmek.

- Performans goéstergelerini takip ederek gerekli iyilestirmeleri planlamak.

7. Kalite Yonetimi ve Kurumsal Uyum

- Birim faaliyetlerini Universitenin Kalite Yénetim Sistemi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirlere uygun
olarak yuratmek.

- Bilgi gtivenlidi, i¢ kontrol ve KVKK kapsaminda gerekli idari tedbirleri almak.

8. Is Saghig: ve Giivenligi
- 6331 sayil Is Saghgi ve Glvenligi Kanunu kapsamindaki ytukiamlliklerin birimde uygulanmasini
saglamak ve suregleri takip etmek.

9. Genel Hiikiimler ve Diger Gorevler

- Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz ve kaynak tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirmek.

- Gorev alanina giren konularda kanun, tizlk, yonetmelik ve diger mevzuata uygun iglem tesis
etmek/yaptirmak.

- Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

- Meslegdi ve Kadrosu ile ilgili Daire Baskaninin verecegi diger gorevlerden sorumiudur.
.-Meslegi ve yaptigi is ile ilgili sair mevzuatlar.

. Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tuzuk-
Gorev lgin Gerekli Yoénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, lletisim
Beceri ve Becerileri, Yaraticilk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Yetenekler Dusunce Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baglilik Becerileri.

Gorevi lle llgili Gérevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Mevzuatlar

Diger Gérevlerle | Daire Bagkani, Sube Midiirii, insaat Miihendisi, Mimar, Makine ve
lligkisi Elektrik Mihendisi.




Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtlen kapsamda vyerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Sube Miidiirii Y.L.T.D.Bsk.
Imza Imza
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Web Sayfasi Linki: [Tiirkge [anilizce|
Kontroliin Yapildigi

Ay/il:

Birim Adi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhigi
Alt Birim Adi Bakim ve Onarim Sube Mudirliigii

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani Elektrik Teknikeri

Bagh Oldugu
Yonetici

Sube Mudirl /Daire Bagkani

Vekalet Edecek
Personel

Tekniker- Teknisyen

Temel Gorev ve Sorumluluklari:

2.

3.

akrow

¢ A. Genel Gorev ve Sorumluluklar
1.

Birimi tarafindan yuratilen tim is ve islemler ile Daire Baskani ve diger st amirleri tarafindan
verilecek gorevlerden sorumludur.

Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun,
tizuk, yénetmelik ve diger mevzuat hikidmleri ¢cergevesinde yapar.

Verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicl, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirir.

Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiketim malzemelerini korur,
gbrevinin niteliklerine uygun kullanir.

Tarafindan yapilan islerin kayitlarini tutarak istenildiginde rapor halinde bagl oldugu sefe,
sube mudurdne ve baskanliga sunar.

Etik kurallara uygun galigir, islerinde yasal gecikme surelerine dikkat eder.

Diger birimlerle koordinasyonlu ve is birligi icerisinde c¢alisir, islerinde gecikmeye mahal
vermez.

& B. Proje, Yapim ve Yatirim isleri
1.

Universitenin ihtiyaci olan (Fakdilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, idari ve Sosyal Hizmet
binalari vb.) yapimi veya onarimi planlanan binalarin mimari projesine uygun olarak insasi
icin gereken elektrik projeleri ve ihale dokimanlarinin hazirlanmasi ve incelenmesinde
muhendislere yardimci olur.

Universite bina ve tesislerinin gerekli (trafo, jenerator, asansér vb.) imalatlari ile ilgili ett,
arazi 6lcimdu, proje ve kesitlerinin hazirlanmasi ve incelenmesinde miuhendislere yardimci
olur.

Muhendis tarafindan kurulan elektrik tesisat projelerinin ¢iziminde yardimci olur.

Saha gézlemleri yaparak mihendise yardimci olur.

Yatirim programi ¢gergevesinde ihalesi tamamlanip sézlesmesi yapilan iglerin yapiminin takibi
ve denetim iglemlerinin ylritiimesinde kontrol yardimciligi yapar.

insaatlarin elektrik tesisat islerinin sdzlesme, ekleri ve onayli is programina uygun olarak
yapilmasini saglar.

Yuklenici ve kontrolligln yapilan elektrik tesisati imalatlarina karsilik birlikte dizenledikleri
hakedis raporlarini, sézlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol eder.




11.

Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6lgli ve miktarlar ile atagsman degerlerinin
mahallinde incelemesini yapar.
Elektrik imalat oranlarinin s6zlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol eder.

. Dogrudan temin ydntemiyle yaptirilan iglerin piyasa arastirmasi, teknik sartnameleri ve

raporlarini hazirlar, isin denetlenmesi ve kabullerinin yapilmasi iglerini yaratar.
TUum islerde mekanik projelerin yapim teknigi ve ise uygunlugunu sorgular, gerekli
duzenlemeleri yapar.

# C. isletme, Bakim ve Onarim Gérevleri

1.

2.

o N

10.
11.
12.

L 4

1.

2.

3.

L 4

1.

2.
3.

4.

5.

KampUs genelinde enerji ihtiyacini karsilayan mevcut tesislerin isletme, bakim ve
yenilenmesi iglerinde gorev alir.

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

Elektrik enerjisinin Uretimi, dagitimi ve kullaniimasi ile ilgili her turlu tesisatin, elektrik
makinelerine kumanda sistemlerinin kurulmasi, isletiimesi, bakim ve onarimini elektrik
muhendisi nezaretinde yapar.

Kompanzasyon panolarinin kontroli ve &6lgimuni yapar, uygun goérilmedigi durumlarda
gerekli dizeltmeleri yapar/yaptirir.

Universite biinyesindeki OG dagitim merkezlerinin, trafo postalarinin, jeneratorlerin,
kesintisiz gug¢ kaynaklarinin, asansoérlerin, peyzaj ve yol aydinlatma tesisatlarinin igletimi,
bakimi ve onarimlarinda gérev alir, bakim ve onarimlarin takibini yapar.

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

Topraklama ve paratoner dlgiimlerini yapar/yaptirir.

Asansor sistemlerinin kontrolini yapar, uygun goérilmedigi durumlarda gerekli dizeltmeleri
yaptirir.

Universitenin merkez veya tasra yerleskelerinde bulunan algak gerilim, gii¢ ve aydinlatma
tesislerinde, telefon ve haberlesme sistemlerinde meydana gelen arizalarin tespit edilmesi
ve giderilmesiyle ilgili calismalari planlar, takip eder ve gerekli hallerde dogrudan midahale
eder.

Yapmis oldugu 6lgiim ve kontrolleri birim sorumlusuna raporlar.

Meslekleriyle ilgili olarak atolye, laboratuvar, arazi ve ilgili goérevleri istenilen nitelikte yapar.
isletme ve bakim isleri ile gdrevli teknisyenlerin mesai igi ve disi veya vardiyal ¢alismalarini
koordine eder, gerekli ekipleri olusturur ve gerektiginde bu ¢calismalarda gérev alir.

D. Enerji Yonetimi ve Surdiiriilebilirlik

Universite yerlegkelerinde enerji verimliligi, yenilenebilir enerji kaynaklarinin kullanimi
ve siirdiriilebilir enerji ydnetimi sureclerine teknik destek verir.

Elektrik kesintileri, acil durumlar ve enerji guvenligiyle ilgili hazirlik, test ve muidahale
planlarina katilir; sistemlerin kesintisiz isletimi icin gerekli tedbirleri alir.

Yapilan bakim, ariza ve &lgim kayitlarini dijital ortamda argivler, gerektiginde birim
yOneticilerine raporlar.

E. Kalite, is Sagligi ve Giivenligi (iISG) Gorevleri

Yaptigi gorevlerde ilgili kanunlar (6331, 4734, 4735 vb.) ile is Saghigr ve Giivenligi, kalite,
enerji ve gevre yonetim sistemlerinin gereklerini yerine getirir.

Calisma esnasinda 6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri uygular.
is Saghigi ve Guvenligi mevzuati gergevesinde yapilan élgiim, test ve denetimlerde gérev alir;
risk analizleri, saha denetimleri ve periyodik kontrol sureclerine katilir.

Gérev sureglerini Universitenin Kalite Yonetim Sistemi, Enerji Yonetim Sistemi ve Cevre
Yonetim Sistemi standartlarina uygun sekilde yarGtar.

Gérevi ile ilgili suregleri Universitenin Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuratar.

® F. Diger Gorevler

1.
2.

Sube mudurinin ve daire bagkaninin verdigi diger gbrevleri yapar.
Meslegi ve Kadrosu ile ilgili Daire Bagkaninin verecegi diger gérevlerden sorumludur

| Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tlzlk-




Gérev_ igin Gerekli Yénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, iletisim
Beceri ve Becerileri, Yaraticilik Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elegtirel
Yetenekler Dislince Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baglilik Becerileri.
Gorevi ile ilgili Gorevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Mevzuatlar Meslegi ve yaptigi is ile ilgili sair mevzuatlar.

Diger Gorevlerle | Daire Bagkani, Sube Miidiirii, Miihendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen,
lligkisi Memur.

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimini  okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtilen kapsamda vyerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Elektrik Teknikeri Y.LT.D.Bgk.
imza imza
S Y




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. | Yayin Tarihi: |..../...../202...| Revizyon AR/ 17

LS. Tarihi:

Web Sayfasi Linki: [Tiirkge [anilizce|
Kontroliin Yapildigi

Ay/il:

Birim Adi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhigi
Alt Birim Adi Bakim ve Onarim Sube Mudirliigii

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani | Elektrik Teknisyeni

Bagh Oldugu
Yonetici

Sube Midiri-Daire Baskani

Vekalet Edecek
Personel

Tekniker- Teknisyen

Temel Gorev Ve Sorumluluklari:

Gorev ve Sorumluluklar

1.

2.

10.

1.

12.

Meslegi ve Kadrosu ile ilgili Daire Baskani ve Sube Mudiirl tarafindan verilen gorevleri yerine
getirmek.

Elektrik enerjisinin Gretimi, dagitimi ve kullanimiyla ilgili tesisat, makineler, kumanda
sistemleri, OG dagitim merkezleri, trafo postalari, jeneratorler, kesintisiz gi¢ kaynaklari,
kompanzasyon tesisleri, asansorler ve aydinlatma sistemlerinin igletimi, bakimi ve onarimini
yapmak veya bu iglemlere yardimci olmak.

Universiteye ait bina, atolye ve benzeri yerlerdeki mevcut veya yeni elektrik tesisatlarini proje
ve standartlara uygun sekilde kurmak, devreye almak ve surekliligini saglamak.

Kuvvetli ve zayif akim sistemlerinin kontrollerinin yapilmasi, gerekli durumlarda bakim ve
onarimlarinin gergeklestirimesi.

Elektrik arizalarini tespit etmek, gerekli onarim ve bakim iglemlerini gergeklestirmek, islerin
tamamlanmasinin ardindan gerekli kontrolleri yapmak.

Yapilan bakim ve onarim iglemlerinde kullanilan malzemeleri kayit altina almak, is formlarini
dlzenlemek ve ilgili birimlere bildirmek.

Ariza ve bakim islemlerine ait rapor ve kayitlari dizenli sekilde arsiviemek, gerekli
durumlarda Ust amirine sunulmak Uzere raporlar hazirlamak.

Kullaniminda bulunan arag, gereg, tasinir mallar ve tiketim malzemelerini korumak, uygun
sekilde kullanmak ve kayitlarini tutmak.

Gorev alani ile ilgili yazigmalarda teknik bilgi destegi saglamak, ilgili mihendis veya teknik
personele gerekli bildirimleri yapmak.

Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanligi Kamu Yapilari Denetim Hizmetleri Yénetmeligi
kapsaminda, gorevlendirildigi hallerde yardimci denetim elemani olarak denetim
faaliyetlerine katilmak ve goérevlerini mevzuata uygun bicimde yerine getirmek.
Calismalarda 6331 sayili is Saghg ve Guvenligi Kanunu hikimlerine uymak, kisisel
koruyucu donanimlari kullanmak ve givenli galisma kosullarini saglamak.

Gorevlerini  Universitenin Kalite Politikasi, Kalite Yonetim Sistemi ve ilgili mevzuat




hidkimlerine uygun olarak yuritmek.
13. Isletme ve bakim iglerinde mesai igi ve disi veya vardiyali galismalarinda gérev alir
14. Ust amirlerince verilen ve gérev alanina giren diger isleri yapmak.

Yetki ve lligkiler
e Gorev alani ile ilgili konularda Sube Mudiri’ne kargl sorumludur.
o Elektrik muhendisi, elektrik teknikeri, ingaat mihendisi, mimar ve diger teknik personel ile
koordineli galigir.
o Gerekli arag, gere¢ ve malzeme temini konusunda talepte bulunabilir.
e Bulunduklari komisyonlarda komisyon baskanina direktifleri dogrultusunda calismalarini

yapar.

) Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tuzlk-
Gorev Igin Gerekli Yoénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma becerileri, lletisim
Beceri ve Becerileri, Yaraticihk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Yetenekler Dustince Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baglilik Becerileri.

Gorevi ile ilgili Gorevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Mevzuatlar Meslegi ve yaptidi is ile ilgili sair mevzuatlar.

Diger Gorevlerle

lligkisi

Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtlen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Teknisyen Y.I.T.D.Bsk.
imza imza

S R
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LS. Tarihi:

Web Sayfasi Linki: [Tiirkge [anilizce|
Kontroliin Yapildigi

Ay/Mil:

Birim Adi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhigi
Alt Birim Adi Proje ve Yapim Sube Midiirligu

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani Harita Teknikeri

Bagh Oldugu

Yénetici Sube Muduru-Daire Baskani

Vekalet Edecek

Personel Tekniker- Teknisyen

Temel Gorev Ve Sorumluluklar::

1. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e Universitenin ihtiyag duydugu kamulastirma, imar, kadastro, tapu ve harita islemlerine iligkin
olarak, gerekli teknik is ve islemleri yaratmek, teknik bilgi ve belgeleri hazirlamak, ilgili kurum
ve kuruluglarla teknik yazigsmalari yapmak ve sureci mevzuat hukimleri gercevesinde takip
etmek.

e Universiteye ait taginmaz envanterinin tutulmasi, sicil kayitlarinin giincel sekilde muhafaza
edilmesi, belgelerin arsivlenmesi, tasinmaz kayit islemlerinin yuritilmesi ve istatistiki
bilgilerin tutulmasi ile glincellenmesini saglamak.

e Universite tasinmazlariyla ilgili dijital verileri toplar(altyapi, temiz su elektrik, dogalgaz,
internet, galeri hatlari v.b. verileri), analiz eder ve bu verilerin giincelligini korumasini saglar.

e Universite taginmazlarinin harita, sinir, élgiim ve planlama islerini yapmak veya yaptirmak.

o Kamulastirma, satin alma, tahsis, bagis, miibadele ve agilan miulkiyet davalari sonucu sirekli
veya gegici isgal, irtifak hakki tesisi ve kiralama yoluyla edinilecek tasinmazlara iliskin
islemlerde, harita teknikerligi meslegi kapsamina giren teknik is ve iglemleri yurtitmek, gerekli
harita ve 6lgime dayali veri ve belgeleri hazirlamak, ilgili kurum ve kuruluslarla teknik
yazigmalari yapmak ve sureci mevzuat hukimleri gergevesinde takip etmek.

o Yapilacak veya devam eden bina ve tesis projelerinde, harita teknikerligi meslegi kapsamiyla
sinirll olmak Uzere; projelere esas teskil eden halihazir haritalar, plankote, kotlandirma ve
koordinat bilgileri, aplikasyon verileri, altyapi kotlandirmasi ile parsel ve sinir bilgilerini
incelemek, bu verilere iligkin dogruluk ve uygunluk kontrollerini yapmak ve haritaya dayali is
ve igslemleri yuritmek..

e Yapi denetim komisyonlarinda gérev alarak meslegine ve kadrosuna uygun kalemlerde
ingaatlarin projelere, sbézlesmelere, teknik sartnamelere ve fen-sanat kurallarina
uygunlugunu kontrol etmek.

o Yaklasik maliyet, ihale, yapi denetim, muayene ve kabul, sire uzatim gibi komisyonlarda
teknik personel olarak gdrev almak, inceleme ve dederlendirme yapmak.

o Komisyonlarda gorev yaptigi sureglerde diger meslek gruplari (muhendis, mimar, tekniker
vb.) ile koordinasyonu saglamak, islerin uyumlu ve zamaninda yuritilmesini temin etmek.

e Talep edilen konularda (ihale konusu olsun veya olmasin) ilgili islerin yaklagik maliyetlerinin,
teknik sarthamelerinin ve gerekli dokimanlarinin hazirlanmasi ile ilgili hususlarda meslegi ve
Unvani gercevesinde katkl saglamak.




Proje ve uygulama asamalarinda gerekli 6lcim, metraj, kesif ve raporlama calismalarini
yapmak veya yapilmasini saglamak.

Yapi ve altyapi islerine ait yer teslimi, imalat kontroli, hakedis ve kabul iglemlerine katki
saglamak.

Yapilan iglerin fen ve sanat kurallarina, teknik sarthamelere ve ilgili mevzuata uygunlugunu
denetlemek.

Karsilastiklari sorunlari ¢ézimler, gerekli gordiklerini harita muhendisine, mimara, ilgili
muihendise veya denetim komisyonu baskanina bildirir ve direktiflerini almak suretiyle
geregdini yapar veya yaptirir.

Calismalarla ilgili rapor, tutanak, fotograf ve belgeleri diizenleyip arsiviemek, gerektiginde Ust
yoneticilere sunmak.

Faaliyet raporlarini hazirlamak, gérev alanina iligkin istatistiki bilgiler ve teknik raporlamalari
duzenli olarak yapmak.

Gorevi ile ilgili gincel mevzuat, yonetmelik, sartname ve teknik standartlari diizenli olarak
takip etmek, gerekli degisiklikleri amirlerine bildirmek ve uygulamalarda dikkate almak.

is saghgr ve glvenligi kurallarina uygun calismak ve calisma alanlarinda givenligin
saglanmasina destek vermek.

Daire Bagkanligi ve Sube Mudurligu tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

2. Yetkiler:

Gorev alanina giren konularda teknik inceleme, 6lgim ve kontrol yapabilir.

Komisyonlarda teknik gorus bildirebilir, rapor hazirlayabilir.

Yapi denetim sureglerinde uygunsuzluk tespit etmesi halinde ilgili amirine bildirimde
bulunabilir.

3. Sorumluluklar:

Yuratilen  islerin  dogrulugundan, zamaninda ve mevzuata uygun sekilde
tamamlanmasindan,

Teknik verilerin, tasinmaz kayitlarinin ve belgelerin dogru tutulmasindan,

Komisyonlarda diger meslek gruplari ile isbirligi ve koordinasyonu saglamaktan,

Kurum kaynaklarini verimli, dizenli ve guvenli sekilde kullanmaktan,

is saghg! ve guvenligi kurallarina uymaktan,

Gorevine iliskin faaliyet raporlarini dogru ve zamaninda hazirlamaktan sorumludur.

4. ilgili Mevzuat:

2942 Sayili Kamulastirma Kanunu

e 3194 Sayill imar Kanunu

e 4734 Sayill Kamu ihale Kanunu

e 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

e 4708 Sayih Yapi Denetim Kanunu

e 6331 Sayili is Saghgi ve Givenligi Kanunu

e llgili ydnetmelikler, sartnameler ve kurum igi diizenlemeler

¢ Meslegi ve yaptigi is ile ilgili mevzuatlar

. Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tuzlk-

Gorev lgin Gerekli Yoénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, lletisim
Beceri ve Becerileri, Yaraticilk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Yetenekler Dusunce Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baglilik Becerileri.
Gorevi ile ilgili Gérevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.
Mevzuatlar
Diger Gorevlerle | Mihendis, Tekniker ve Teknisyen.
lligkisi




Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtlen kapsamda vyerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Harita Teknikeri Y.L.T.D.Bsk.
imza imza

S S S
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Kontroliin Yapildigi

Ay/il:

Birim Adi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhigi
Alt Birim Adi Proje ve Yapim Sube Midiirligu

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani | ingaat Teknikeri

Bagh Oldugu

Yénetici Sube Muduri-Daire Baskani

Vekalet Edecek

Personel Tekniker- Teknisyen

Temel Gorev ve Sorumluluklari:

1. Genel Sorumluluklar

- Birimi tarafindan yurUtilen tim is ve islemler ile Daire Bagkani ve diger tst amirleri tarafindan verilen
gOrevlerden sorumludur.

- Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhdi veya Yapim Sube Mudiiriinden aldidi talimatlar dogrultusunda
Universite biinyesinde yapilan ingsaat faaliyetlerine iligkin her tirlG ¢alismayi yarutir.

- Gorevlerini kanun, tizik, yonetmelik, teknik sartname, s6zlesme hikimleri ile fen ve sanat
kurallarina uygun sekilde yerine getirir.

- Is ve islemleri zamaninda, eksiksiz, kaynak ve zaman tasarrufu saglayacak bigimde yiiritir.

2. Proje, Teknik Uygulama ve Saha Kontrolleri

- Insaatlarin proje, detay, teknik ve idari sartnameler ile s6zlesmelere uygun olarak yiritilmesini
sahada kontrol eder.

- Statik ve ingaat projelerinin hazirlanmasina yardimci olur.

- Réleve, atasman, tutanak, kesit ve benzeri teknik evraklari diizenler ve kontrol mihendisine sunar.
- Ingaat imalatlarinin fen ve sanat kurallarina uygunlugunu kontrol eder.

- Teknik sarthameye aykirilik tespit ettiginde gerekli uyarilari yapar; gideriimemesi halinde kontrol
muhendisine / ilgili amire derhal bilgi verir.

- Teknik sartnameye uygun olmayan malzemeyi tespit ettiginde, sahaya kabul edilmemesi igin kontrol
muhendisine bilgi verir.

- Proje veya uygulama hatalarini tespit ederek gerekli bildirimleri yapar ve kontrol miuhendisine iletir.
- Santiyede glUnlik imalat ve faaliyetlere iliskin Gunlik Saha Raporu dizenleyerek kontrol
muhendisine sunar.

- Malzeme, imalat ve isgilik kalitesinin sézlesme pursantajlarina uygunlugunu takip eder.

- Gerekli héllerde santiye koordinasyon toplantilarina katilarak teknik bilgilerin aktarimini saglar.

- Santiye alaninda dizen, disiplin ve is glvenligi kurallarinin uygulanmasina destek verir.

3. Yapim Siireci ve Kontrolliik Gorevleri

- So6zlesmeye baglanmis islerde yer teslimi, ise baslama, ilerleme safhalari ve ig bitimi siirecglerinde
gorev alir.

- Uygunsuzluk veya eksiklik tespit ettiginde bunu kontrol mihendisine raporlar.

- Yapimi tamamlanan islerin gegici ve kesin kabul igslemlerine katki saglar.

- Kamu Yapilari Denetim Hizmetleri Yénetmeligi hikimlerine uygun calisir ve goreviendirildigi
komisyonlardaki gérevlerini yerine getirir.

4. Hakedis, Kesin Hesap ve ihale Siiregleri
- YuUkleniciyle hazirlanan hakedis raporlarinin sézlesme ve eklerine uygunlugunu kontrol eder ve




kontrol mihendisine iletir.

- Ara ve kesin hesap metrajlarinin hazirlanmasina yardimci olur.

- Dogrudan temin slreglerinde piyasa arastirmasi yapar, teknik belgeleri hazirlar ve kabul igslemlerinin
yurutilmesini takip eder.

- Daire Baskanliginca olusturulan ihale komisyonlari, yaklasik maliyet komisyonlari, kontrol
teskilatlari, stire uzatim komisyonlari, muayene ve kabul komisyonlarinda verilen gorevleri yurutur.

5. Raporlama, Belgelendirme ve Arsiv

- YUruttdgu iglere iliskin tim teknik ve idari kayitlari tutar; gerektiginde sube mudari ve daire
baskanligina sunar.

- Yapilan iglere ait fotograf, video ve diger gorsel kayitlari dizenli sekilde arsivler.

- Proje, hakedis, kabul belgeleri ve teknik dosyalarin dijital arsiv kayitlarini olusturur ve giincel
tutulmasini saglar.

- Is bitiminde evraklari arsiv gérevlisine eksiksiz teslim eder.

6. Mevzuat, Kalite, Glivenlik ve Gevresel Uygulamalar

- 6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu, 47344735 sayili Kamu ihale Mevzuati ve diger ilgili
mevzuata uygun calisir.

- Santiyede yuritulen faaliyetlerin iISG agisindan uygunlugunu gézlemler; riskli durumlarda kontrol
mihendisine ve ISG birimine bilgi verir.

- Gorevlerini Universitenin Kalite Yénetim Sistemi, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yuratar.

- KVKK hikumlerine uygun sekilde calisir.

- Yapim iglerinde gevresel etkilerin azaltiimasi, atik ydnetimi, sirddrilebilir yapi uygulamalari ve eneriji
verimliligi ilkelerine uygun hareket eder.

7. Taginir ve Malzeme Sorumlulugu
- Kendisine teslim edilen tasinir mallar1 ve tiketim malzemelerini amacina uygun sekilde kullanir,
kaydini tutar ve korunmasindan sorumludur.

8. Diger Gorevler
- Mesleki uzmanlidi kapsaminda verilen diger gdrevleri yerine getirir.
- Sube Mudurd ve Daire Bagkani tarafindan verilen gérevleri yarutir.

9. Sorumluluklar:
e Ydrutilen iglerin  dogrulugundan, zamaninda ve mevzuata uygun sekilde
tamamlanmasindan,
Teknik verilerin, tasinmaz kayitlarinin ve belgelerin dogru tutulmasindan,
Komisyonlarda diger meslek gruplari ile isbirligi ve koordinasyonu saglamaktan,
Kurum kaynaklarini verimli, dizenli ve guvenli sekilde kullanmaktan,
is sagligi ve giivenligi kurallarina uymaktan,
Gorevine iliskin faaliyet raporlarini dogru ve zamaninda hazirlamaktan sorumludur.
Meslegi ve kadrosu ile ilgili Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapar.

10. llgili Mevzuat:

o 2942 Sayili Kamulastirma Kanunu

e 3194 Sayili imar Kanunu

e 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu

e 4735 Sayill Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

e 4708 Sayili Yapi Denetim Kanunu

e 6331 Sayili is Saghg! ve Givenligi Kanunu

o ligili yonetmelikler, sartnameler ve kurum igi diizenlemeler

¢ Meslegi ve yaptigi is ile ilgili sair mevzuatlar

Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tuzlk-

Gorev Igin Gerekli Yoénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, iletisim
Beceri ve Becerileri, Yaraticihk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Yetenekler Dusunce Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baglilik Becerileri.
Gorevi ile ilgili Gérevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.
Mevzuatlar




Diger Goérevlerle | Daire Bagkani, Sube Miidiirii, Mimar, Makine ve insaat Miihendisi,
lligkisi Tekniker, Teknisyen.

Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

ingaat Teknikeri Y.I.T.D.Bsk.
imza imza
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KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. | Yayin Tarihi: |..../...../202...| Revizyon AR/ 17

LS. Tarihi:

Web Sayfasi Linki: [Tiirkge [anilizce|
Kontroliin Yapildigi

Ay/il:

Birim Adi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhigi
Alt Birim Adi Proje ve Yapim Sube Midiirligu

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani Makine Teknikeri

Bagh Oldugu

Yénetici Sube Muduri-Daire Baskani

Vekalet Edecek

Personel Tekniker- Teknisyen

Temel Gorev Ve Sorumluluklar::

A. Genel Gorev ve Sorumluluklar
1. Daire Bagkani, Sube Mudurl ve diger Ust amirleri tarafindan verilen gorevleri ilgili mevzuat
hakimleri gergevesinde yerine getirir.
2. Gorev alanina giren islerde ilgili kanun, yonetmelik, standart ve Universite yonergelerine
uygun galisir; meslek etigi kurallarina riayet eder.

3. Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglcl, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirir.

4. Yaklasik maliyet hazirlama, ihale, denetim, muayene ve kabul ile sire uzatim
komisyonlarinda komisyon Uyesi olarak gérev yapar.

5. Kendi brangi ile ilgili verilen diger isleri yaratar.

6. Sube Mudurl ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

7. Meslegi ve Kadrosu ile ilgili Daire Bagkaninin verecegi diger gorevlerden sorumludur.

B. Proje, Yapim ve Teknik Destek Gorevleri

1. Universite biinyesindeki bina, tesis ve altyapi mekanik sistemlerine iliskin projelerin
hazirlanmasinda veya incelenmesinde Makine Muhendisine yardimci olur.

2. Mekanik tesisat projelerinin mahal listesi ve metrajlarini hazirlar; yaklagik maliyet
calismalarinda metraj noktasinda destek olur.

3. Yapim islerinde hakedis safhasinda metraj hazirlayarak veya inceleyerek Makine

Muhendisine yardimci olur.

Yapim Sube Mudurligince gérevilendiriimesi halinde, mekanik tesisat yapi denetim gorevlisi

olarak gorev yapar.

5. Yapi denetiminde gérevli oldugu islerde, Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanligi Kamu
Yapilari Denetim Hizmetleri Yonetmeligi hikumleri geregince, Denetim Mihendisi Yardimcisi
veya Yardimci Denetim Elemani olarak goérevlerini yerine getirir ve denetim faaliyetlerine
destek sadlar.

6. Dogrudan temin veya ihale kapsaminda vyuritilen mekanik tesisat islerinde piyasa
arastirmasi yapar; gerektiginde kontrol ve kabul islemlerine teknik destek saglar.

7. Universitenin bakim-onarim talepleri dogrultusunda teknik inceleme yapar, proje ve metraj

dosyalarini hazirlar.

Kiguk capli bakim, onarim ve montaj islerini yapar veya yaptirir.

B

®




9. Yaplilan islerin kayitlarini tutar, istatistiki bilgileri glinceller ve gerektiginde Sube Mudurtine
veya Daire Baskanina raporlar.
10. Calismalarinda fen, sanat, kalite ve ¢evre yonetimi ilkelerine uygun hareket eder.

C. Bakim, Onarim ve igletme Gérevleri

1. Universite yerleskelerindeki sihhi tesisat, 1sitma-sogutma, havalandirma, yangin, hidrofor ve
pis su sistemlerinin bakim, onarim, montaj ve ariza giderme islemlerini yurtar.

2. Sistemlerin periyodik bakim planlarini hazirlar, uygular ve kayit altina alir.

3. Kazan daireleri, mekanik odalar ve pompa istasyonlarinda bulunan ekipmanlarin ¢alisir
durumda olmasini saglar.

4. Yaz aylarinda chiller tnitelerinin galistirlimasini, kis aylarinda kalorifer sistemlerinin bakimini
yaptirir.

5. Su depolari, hidroforlar ve pompa tesisatlarinin bakim-onarim islerini yiratr.

6. Pis su, temiz su ve dogalgaz tesisatlarinin bakim, montaj ve kontrollerini standartlara uygun
sekilde yapar.

7. Tesisatlarda olusan arizalari tespit eder, gerekli onarim islemlerini gerceklestirir veya yaptirir.

8. Calisma alaninda kullanilan malzeme, cihaz ve ekipmanlarin bakimini yapar ve dizenini

saglar.
9. Depodan kullanilan malzemeleri is talep formlarinda kayit altina alir.
10. Galisma ortaminin gavenligini ve temizligini saglar.

D. Kalite, is Saghg ve Giivenligi ile Diger Kurumsal Yiikimliiliikler

1. Goérevlerini, Universitenin Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun sekilde yarutir.

2. 6331 sayili Is Saghg: ve Giivenligi Kanunu hiikiimlerine uyar ve ¢alisma ortaminda is
guvenligi tedbirlerini alr.

3. Hizmet alanina giren igler igin gerekli malzeme ihtiyaglarini belirler, temin sireglerini takip
eder.

4. Yapilan islerin dokimantasyonunu, teknik arsivini ve dijital kayitlarini dizenli sekilde tutar.

5. Universite yapilariyla ilgili istatistiki bilgileri tutar ve talep edilmesi halinde amirlerine iletir.

E. iletisim ve Koordinasyon
1. Gorev alanindaki islerde muhendisler, teknikerler ve dider teknik personel ile koordineli
calisir.
2. Gerekli durumlarda yukleniciler, tageronlar veya hizmet saglayici firmalarla teknik iletisimi
saglar.
3. Raporlama ve bilgilendirme yuktumlalUklerini zamaninda yerine getirir.

) Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tuzlk-
Gorev lgin Gerekli Yoénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, lletisim
Beceri ve Becerileri, Yaraticihk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Yetenekler Dustnce Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baglilik Becerileri.

Gorevi ile ilgili Gérevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Mevzuatlar Meslegi ve yaptidi is ile ilgili sair mevzuatlar.

Diger Gorevlerle | Daire Baskani, Sube Mudiirl, Mihendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen,
lligkisi Memur.

Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtlen kapsamda vyerine getirmeyi
kabul ediyorum.




Te_kniker
Imza
Y R S

Y.i.T.D.B§k.
Imza




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. | Yayin Tarihi: |..../...../202...| Revizyon AR/ 17

LS. Tarihi:

Web Sayfasi Linki: [Tiirkge [anilizce|
Kontroliin Yapildigi

Ay/il:

Birim Adi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhigi
Alt Birim Adi Bakim ve Onarim Sube Mudirliigii

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani | Ziraat-Peyjaz Teknikeri

Bagh Oldugu
Yonetici

Sube Midiri-Daire Baskani

Vekalet Edecek
Personel

Tekniker- Teknisyen

Temel Gorev Ve Sorumluluklar::

2.
3.

4.
5.
6

2.

7.

8.

¢ A. Genel Gorev ve Sorumluluklar
1.

Meslegiyle ilgili olarak, planlanmis, projelendirilmis dis mekéan dizenini olusturmak ve bitki
materyalinin peyzaj planlama galismalarini ylratmek veya yuritilmesini izlemek. Bu isleri
mevcut sarthamesine veya sorumlu mihendisin direktiflerine uygun olarak yapmak.

Gorev alanina giren konularda gunlik igleri takip etmek ve yiritmek.

Verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicl, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi brangi ile ilgili verilen diger isleri yaritmek.

Sube Midirl ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

Etik kurallara uygun galigir; birim igi ve birimler arasi koordinasyonu saglar.

® B. Peyzaj, Bakim ve Uygulama Gorevleri
1.

Universitenin kampiis ve yerleskelerinde peyzaj, cevre diizenlemesi, sulama, ajaglandirma,
¢imlendirme, ilaglama ve bakim iglerini yiritmek.

Universitenin kampls ve yerleskelerindeki bitki ve agaclarin ekim, dikim, bakim, sulama,
budama, bigme, belleme, ¢im fide yetistirme, tohum toplama, tertip ve bakim vb. iglerini
gercgeklestirmek.

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

Yerleske alanlarinda agaclandirma yapilacak alanlari belirlemek ve agaglandirma
calismalarini yuritmek.

Peyzaj islerinde calisan isgilerin koordinasyonunu saglamak, gunlik is programlarini
planlamak ve islerin dizenli yirttilmesini takip etmek.

Yol ve peyzaj alanlarindaki drenaj kanallari ve mazgallarin mevsimsel bakimlarini
yapmak/yaptirmak.

Yerleskelerdeki agag yaprak, bigilen ¢im ve yabani bitki artiklarini toplayarak bu malzemelerin
gubre olarak degerlendirilmesini saglamak.

Yerleskelerde kullanilacak agag, sis bitkisi ve gigeklerin Gretimini yapmak/yaptirmak.

® C. Projelendirme, Fizibilite ve Denetim Gorevleri
1.

Gelecege yonelik acik alanlarin gevre dizenleme g¢aligsmalarini planlamak ve koordine etmek.




<

<

L 4

L 4

<

<

7.
8.

Peyzaj calismasi igin fizibilite calismasi yapmak ve projelendirmek.

Yapi denetiminde goérevli oldugu islerin proje ve detaylarina, sézlesme, teknik ve idari
sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak yapilip yapiimadigini kontrol etmek.
Uygun olmayan hususlar géruldiginde gerekli dizeltmeleri yaptirmak; sonug¢ alinamazsa
durumu ilgili mihendise bildirmek.

Bulundugu komisyonlarda (yaklasik maliyet ve ihale dosyasi hazirlama, ihale, denetim, gegici
kabul, kesin kabul, slire uzatimi vb.) gérev almak ve is akis sureglerinin yurGtilmesini
saglamak.

Yatinnm programi ¢ergevesinde ihalesi tamamlanan iglerin yer teslimi, imalat kontrolliga,
hakedislerin hazirlanmasi, metraj ve kesin hesaplarin yapilmasi ile gegici ve kesin kabul
islemlerinin takibini yapmak.

Meslegi ve Kadrosu ile ilgili Daire Bagkaninin verecegi diger gérevlerden sorumludur.
Meslegi ve yaptigi is ile ilgili sair mevzuatlar.

D. Teknik Belgelerin ve Dijital Verilerin Yonetimi

1.

2.

3.

Peyzaj projeleri, bakim planlari, metraj, kesif ve teknik cizimlerin dijital ortamda
arsivlenmesini saglar.

Yesil alan haritalari, bitki envanteri, bakim takvimi gibi dijital verilerin olusturulmasi,
guncellenmesi ve ilgili birimlerle paylasiimasini saglar.

Yapi denetiminde gorevli oldudu islerin fotograflarini gekerek dijital arsive kaydeder; yapilan
yazigmalari ve teknik dokimanlari dizenli bigimde arsiv sorumlularina teslim eder.

E. Malzeme, Alet ve Cihaz Yonetimi

W=

Hizmet alanina giren igler i¢in gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini saglamak.

Alani ile ilgili malzeme ihtiyaglarini birimine periyodik zamanlarda sunmak.

Mevcut alet, cihaz ve makinelerin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak;
gerektiginde bunlari fiilen kullanmak.

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

F. Is Giicii Planlamasi ve Performans Takibi

1.

2.

3.

Peyzaj islerinde gorev yapan isgilerin gunlik ¢alisma planlarini olusturur, gérev dagilimini
yapar ve is ilerleyisini denetler.

is siireclerinde isgiicli, zaman ve kaynak kullaniminin verimliligini izler, gerektiginde iyilestirici
Oneriler sunar.

Calisanlarin performans ve is glivenligi kurallarina uygun hareket etmelerini saglar.

G. idari, Mevzuat ve Raporlama Gérevleri

1.

2.

3.
4.

5.

Talep edilen konularda (ihale konusu olsun veya olmasin) yaklasik maliyet, teknik sarthame
ve gerekli dokimanlari hazirlar.

Dogrudan temin ydontemiyle yaptirilan islerin piyasa arastirmasi, teknik sartname, raporlama
ve kabul iglemlerini yarutar.

Gorevli oldugu iglerle ilgili yazismalari yapar, takibini saglar; faaliyet raporlarina veri saglar.
Bitge harcamalarinda ddenek durumlarini kontrol eder; 6denek Usti harcama yapilmamasini
saglar.

Godrev alanina giren iglerle ilgili kanun, yénetmelik, teknik sartname ve standartlari (TSE, ISO
vb.) takip eder.

H. Cevre ve Siirdiiriilebilirlik Politikalarina Uyum

1.

2.
3.

Cevre dostu uygulamalari benimser; su, enerji ve dogal kaynaklarin tasarruflu kullanilmasina
yonelik tedbirler alir.

Atik yénetimi, kompostlama, geri ddntugim ve yesil kampuUs uygulamalarinda goérev alir.
Universitenin surddrilebilirlik hedeflerine uygun olarak, cevresel etkileri azaltici yontemler
gelistirir ve uygular.

I. Kalite, Giivenlik ve Kisisel Verilerin Korunmasi

1.
2.

6331 sayil Is Saghgi ve Guvenligi Kanunu hikimlerine uygun olarak galisir ve uygulatir.
Gorev sireclerini Universitenin Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi gercevesinde
yuratar.




3. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikiimlerine uygun hareket eder

Gorev Igin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

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

Gorevi ile ilgili

Gorevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Mevzuatlar

Diger Gérevlerle | Daire Bagkani, Miihendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen, is¢i
lligkisi

Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtlen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Peyjaz Teknikeri Y.i.T.D.Bsk.

Wl

Imza imza




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU
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LS. Tarihi:

Web Sayfasi Linki: [Tiirkge [anilizce|
Kontroliin Yapildigi

Ay/il:

Birim Adi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhigi
Alt Birim Adi ihale Takip Sube Miidiirliigii

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani | ihale Takip Sefi/Tekniker

Bagh Oldugu
Yonetici

Daire Bagkani

Vekalet Edecek
Personel

Tekniker- Teknisyen-Memur

Temel Gorev Ve Sorumluluklar::

2.

3.

4.

o

®

A. Genel Gorev ve Sorumluluklar
1.

Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen igleri kanun,
yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri gercevesinde yapar.

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

Gorev alanina iligkin mevzuati, standartlari ve Universite yonergelerini takip eder; meslek
ahlaki ve etik kurallarina uygun caligir.

Kendisinin veya bagli oldugu ekibin yuaruttugu islerle ilgili kayitlari dizenli sekilde tutar,
gerektiginde amirlerine rapor eder.

idari isler Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

B. ihale, Satin Alma ve Mali islemler
1.

Universite Rektoérligu ve bagh birimlerin yapim, malzeme ve hizmet alimlarini; 4734 sayili
Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimleri
cercevesinde en ekonomik ve hizl sekilde yuratar.

ihale ve satin alma siireclerine iliskin teknik sartnameleri kontrol eder, mevzuata aykiri
hususlarin dizeltiimesini sadlar.

Proforma faturalari degerlendirerek yaklasik maliyetleri olusturur, 6denek durumunu MYS
(Kamu Mali Yénetim Sistemi) tizerinden kontrol eder.

Universitenin yatinm programi hazirlik ¢alismalarina dahil olur; yapiimasi planlanan iglere
iliskin teknik verilerin toplanmasi, analiz edilmesi ve yatirim teklif formlarinin hazirlanmasinda
gobrev alir.

Uygun gorilen igler icin ihale islem dosyasi hazirlar, komisyonlarin kurulmasina katki saglar
ve ihale sirecini yarutQr.

ihale kararlarinin onay, tebligat, teminat ve s6zlesme siireglerini takip eder; 6n mali kontrol
ve 6deme dosyalarini hazirlar.

Sozlesme silireci tamamlanan islerde kesin teminat, siire uzatimi ve garanti siresi takibini
yapar; ilgili kayitlari tutar ve raporlar.

Birimle ilgili 6deme, tahakkuk ve hakedis islemlerini yapar, MYS (zerinden gerekli mali
kayitlari gunceller.

ihale ve satin alma islemlerine iligkin istatistiki bilgileri tutar, giinceller ve raporlarini hazirlar.

C. Teknik isler ve Yapi1 Denetimi
1.

Mekanik tesisat projelerinin hazirlanmasinda veya incelenmesinde muihendisle koordineli




6.
7

calisir.

Yaklasik maliyet calismalarinda metraj hazirlanmasi veya kontroli asamalarinda destek
saglar.

Yapim iglerinde hakedis safhasinda metraj hazirlayarak veya inceleyerek makine
muhendisine yardimci olur.

Denetimini yaptidi islerde imalatlarin proje, sarthame, s6zlesme ve fen-sanat kurallarina
uygunlugunu kontrol eder.

Gérevlendirilmesi halinde yapi denetim siireglerinde, Gevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi
Bakanlhgi Kamu Yapilari Denetim Hizmetleri Yonetmeligi uyarinca Denetim Miihendisi
Yardimcisi / Yardimci Denetim Elemani olarak gérev yapar.

Bakim ve onarim islerinde goérevli ekiplerin koordinasyonunu saglar.

Universite yapilariyla ilgili istatistiki bilgileri tutar ve talep edilmesi halinde amirlerine iletir.

D. Personel, SGK ve idari islemler

1.

2.

3.

657 sayili Kanun ve ilgili dizenlemelere uygun olarak 4/D statlistindeki isgilerin 6zliik, maas
ve SGK islemlerini yurGtar.

Birimle ilgili haciz, icra vb. hukuki alacak-borg iligkisine dayanan yazismalara veri saglar,
gerektiginde 6deme iglemlerini yapar.

ilgili oldugu konularda EBYS (izerinden birim yazismalarini yiritir, arsivier ve kayit sistemini
dizenli tutar.

E. Kurumsal Uyum, is Saghg ve Kalite Yonetimi

1.

2.

3.

6331 sayili is Saghigi ve Givenligi Kanunu hiikiimlerine uyar ve uygulamalarin yapilmasini
saglar. )

Gorev alaniyla ilgili surecleri Universitenin Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde yurutdr.

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine uygun hareket eder.

F. Genel Hiikiimler

1.

Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda verilen igleri mevzuata uygun,
zamaninda ve verimli bicimde yerine getirir.

2. Kullanimindaki taginir ve tiketim malzemelerini korur, amacina uygun sekilde kullanir.
3. Sube Mudurl ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapar.
4. Meslegdi ve Kadrosu ile ilgili Daire Baskaninin verecegi diger goérevlerden sorumludur.

. Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-Tuzlk-
Gorev lgin Gerekli Yoénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, lletisim
Beceri ve Becerileri, Yaraticihk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Yetenekler Dustnce Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baglilik Becerileri.

Gorevi lle ilgili Gérevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Mevzuatlar Meslegi ve yaptigi is ile ilgili sair mevzuatlar.

Pig"]er Gorevlerle | Daire Baskani, Sube Mudiirl, Mihendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen,
lligkisi Memur.

Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtlen kapsamda vyerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Tekniker Y.L.T.D.Bsk.
imza imza
ceideeid e,




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
YAPI iSLERi VE TEKNIK DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: | Yayin A Revizyon e e /202....
IK. LS. Tarihi: /202... Tarihi:

Web Sayfasi Tirkge (ingilizce
Linki:

Kontrolin

Yapildigi Ay/Yil:

Birim Adi Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhg:

Alt Birim Adi idari isler Sube Midiirliigii

Personel Adi

Soyadi

Gorev/Kadro idari Biiro Memuru/Bilgisayar isletmeni

Unvani

sgggtﬁlidugu Sube Muduru-Daire Bagkani

\F(ekalet Edecek Tekniker- Teknisyen-Memur
ersonel

Temel Gorev Ve Sorumluluklari:

1)

2)
3)

8)

9)

Kurum ici, kurum disi ve kigilerden gelen ve giden evraklarin kayit, havale, zimmet,
arsivleme, yazisma, imza ve posta/kurye sireglerini ylrtitmek.

Duyuru niteligindeki yazilarin alt birimlere ve personele iletiimesini saglamak.
Birimde goérev yapan personelin 6zIUk dosyalarini olusturmak; izin, rapor,
gorevlendirme, derece/kademe, s6zlesme suresi, aile yardimi ve sosyal haklarina
iliskin islemleri takip etmek.

Raporlu personelin raporlarinin hastalik iznine dénustirilmesi igslemlerini yaratmek.
Sehir ici ve sehir disi géreviendirme yazilari ile stirekli ve gegici gorev yolluklarini
hazirlamak.

Maas: etkileyen bilgi ve belgeleri hazirlamak, kontrol etmek ve Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina iletmek.

Odeme evraklarini, is avansi ve kredi igslemlerini mevzuata uygun sekilde
hazirlamak; butce, 6denek ve 6deme slireclerini takip etmek.

Arazi gorevi yapan teknik personelin ek 6zel hizmet tazminatlarina iliskin puantaj ve
tahakkuk islemlerini ylritmek.

Baskanligin faaliyet raporlarini hazirlamak ve yapilan islere iliskin kayitlari tutarak

talep halinde raporlamak.




10) Bagkanlik e-posta hesabini diizenli olarak kontrol etmek ve ilgili ydneticileri

bilgilendirmek.

11) Goérev alanina giren is ve islemleri ilgili mevzuat ¢ercevesinde yuritmek.

12) Kendisine teslim edilen tasinir mallari korumak ve amacina uygun kullanmak.

13) is Saghgi ve Giivenligi ile Kisisel Verilerin Korunmasi mevzuatina uygun hareket

etmek.

14) Amirleri tarafindan verilen ve gérev alanina giren diger isleri yerine getirmek.

15) Meslegi ve Kadrosu ile ilgili Daire Bagkaninin verecegi diger gérevlerden sorumludur.

Gérev igin
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Liderlik Becerileri, Kanun-Tlzuk- Yénetmelik ve diger mevzuat
bilgisine sahip olma Becerileri, iletisim Becerileri, Yaraticilik
Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel Duslince
Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Bagllik Becerileri.

Gorevi lle iIgiIi
Mevzuatlar

Gorevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.
Meslegi ve yaptidi is ile ilgili sair mevzuatlar.

Diger Gorevlerle
lligkisi

Daire Bagkani, Sube Mudura, Mahendis, Mimar, Tekniker,
Teknisyen, Memur.

Bu dokumanda aciklanan goérev tanimini ONAYLAYAN

okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Bilgisayar isletmeni

vl

Y.i.T.D.Bsk.

imza Imza




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. | Yayin Tarihi: |..../...../202...| Revizyon AR/ 17

LS. Tarihi:

Web Sayfasi Linki: [Tiirkge [anilizce|
Kontroliin Yapildigi

Ay/il:

Birim Adi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhigi
Alt Birim Adi idari isler Sube Miidiirligii

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani | Tasinir Kayit Kontrol Sorumlusu/Hizmetli

Bagh Oldugu
Yonetici

Sube Mudirl /Daire Bagkani

Vekalet Edecek
Personel

Tekniker- Teknisyen-Memur

Temel Gorev Ve Sorumluluklar::

1.

6.

7.

8.
9.

10.

1.

14.

I. TASINIRIN TESLIM ALINMASI VE MUHAFAZASI

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine
gbre sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak; dogrudan tuketilmeyen ve kullanima veriimeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
komisyonlarinda bulunmak ve bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen tasinirlari ilgililere teslim etmek ve bu
islemleri kayit altina almak.

Tasinirlarin yangin, su baskini, bozulma, ¢galinma ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda meydana gelen azalmalari, kayiplari veya olaganusti durumlari harcama yetkilisine
derhal bildirmek.

Il. STOK, SAYIM VE KAYIT iSLEMLERI

Ambar sayimini ve stok kontrolinu duzenli olarak yapmak; harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina dusen tasinirlari tespit ederek bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak veya yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyac¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitsiz veya bagis yoluyla edinilen taginirlarin Deger Tespit Komisyonunda tanimlama ve
fiyatlandirma iglemlerini yapmak, kayitlara alinmasini saglamak.

Kayittan dusllecek veya imha edilecek tasinirlarin islemlerinde Kayittan Disme
Komisyonlarinda gorev almak.

Yilsonu sayim komisyonlarinda gorev alarak sayim fazlasi ve noksani malzemelerin giris ve
dislm islemlerini yapmak.

lll. KAYIT VE RAPORLAMA iSLEMLERI
12.
13.

Satin alma, devir, bagis veya diger yollarla edinilen taginirlarin kayitlara alinmasini saglamak.
Faturasi henliz kesilmemis ancak depoya irsaliye ile teslim edilmis demirbas veya tuketim
malzemeleri icin Taginir Gegici Alindisi dizenlemek.

Rektdrlik Strateji Gelistirme Daire Baskanhdi'na ¢ ayda bir tiketim malzemeleri ile ilgili




onayli belgelerin gdénderilmesini ve takibini yapmak.

15. YiIl sonunda Strateji Daire Baskanligi'na ve Sayistay’a gonderiimek Uzere yilsonu
evraklarini (Tasinir Sayim Doékim Cetveli, Harcama Birimi Yonetim Hesabi Cetveli,
Sayim Cetveli, Kurug Farklar Cetveli) hazirlamak.

16. Tum taginir islemlerini Kamu Harcama ve Muhasebe Biligsim Sistemi (KBS) veya Tasinir
Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) Uzerinden yurUtmek; kayitlarin gincel, dodru ve
mevzuata uygun olmasini saglamak.

IV. ZIMMET VE DEVRI iSLEMLERI
17. Ortak alanlara zimmetlenen demirbaslarin Dayanikh Tasinir Listesini hazirlamak, bu
listelerin bulundugu alanlarda gérindr olmasini ve gincel tutulmasini saglamak.
18. Kurumdan ayrilan personelin zimmetli demirbaslarini kontrol etmek, devir—teslim evraklarini
dizenlemek ve iade islemlerini yaritmek.
19. Birim degisikligi veya gorev degisiminde zimmetli taginirlarin devir—teslim iglemlerini yapmak,
uyumsuzluklari kayit altina almak ve amirlere bildirmek.

V. GEVRE, SURDURULEBILIRLIK VE BILGI GUVENLIGI
20. Kayittan dusulen tasinirlarin imha ve hurda islemlerinde ¢evre mevzuatina, atik yénetimi
ve sirdiriilebilirlik ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.
21. Tasinir kayit belgelerini, dayanak evraki ve zimmet listelerini elektronik ortamda
arsivleyerek bilgi giivenligini saglamak ve erisilebilirligini korumak.
22. Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)na uygun hareket etmek ve gizlilik
yukumlilUklerine riayet etmek.

VI. MEVZUAT, DENETIM VE KALITE YONETIMI

23. Tasinir kayit islemleriyle ilgili i¢c ve dis denetim birimlerine gerekli bilgi, belge ve raporlari
zamaninda sunmak.

24. Gorev alanina iliskin mevzuat, yonetmelik, genelge ve sistem giincellemelerini takip etmek.

25. Universitenin Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, siirecleri kalite
hedeflerine ve prosediirlere uygun olarak yiritmek.

26. Isyerlerinde 6331 sayih is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimlerine uymak.

27. Gorevlerini zamaninda, eksiksiz, verimli ve tasarruflu bicimde yerine getirmek.

VII. MESLEKI GELISIM, ETIK VE DIGER GOREVLER

28. Gorev alani ile ilgili egitim, seminer ve bilgilendirme faaliyetlerine katilmak, bilgi ve becerilerini
guncel tutmak.

29. Universitenin kurumsal kimligine ve kamu gobrevlileri etik ilkelerine uygun davranis
sergilemek.

30. Olaganusti durum, acil ariza veya kriz hallerinde birim yoneticisinin talimatlari dogrultusunda
gerekli koordinasyonu saglamak.

31. Kendi bransgi ile ilgili verilen diger isleri yuritmek.

32. Meslegi ve kadrosu ile ilgili Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapar.

. Teknik beceriler, Proje Yonetimi, Liderlik Becerileri, Kanun-TGzuk-
Gorev lgin Gerekli Yoénetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri, lletisim
Beceri ve Becerileri, Yaraticihlk Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Yetenekler Dusunce Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baglilik Becerileri.

Gorevi lle llgili Gérevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.
Mevzuatlar

Diger Gorevlerle

lligkisi Daire Bagkani, Sube Muduri,Memur




Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtlen kapsamda vyerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Hizmetli Y.L.T.D.Bsk.
imza imza
ceideeid e,
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LS. Tarihi:

Web Sayfasi Linki: [Tiirkge [anilizce|
Kontroliin Yapildigi

Ay/il:

Birim Adi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhigi
Alt Birim Adi idari isler Sube Miidiirligii

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro Unvani | Sofor

Bagh Oldugu
Yonetici

Sube Midiri-Daire Baskani

Vekalet Edecek
Personel

Sofor

Temel Gorev ve Sorumluluklari:

1. Genel Gorevler

Kurumun ulasim hizmetlerinin kesintisiz, glivenli ve zamaninda yiritilmesini saglamak.

Amirleri tarafindan verilen gorev ve talimatlari yUrirlikteki mevzuata uygun olarak yerine getirmek.
Kurum araglarini glinlik kullanim planina uygun sekilde kullanmak.

Araclarin kullaniminda kamu kaynaklarinin verimli, dikkatli ve tasarruflu kullanilmasini saglamak

.2. Ulagsim ve Gorevli Personel Tagima Hizmetleri

Resmi yazismalarin, evraklarin ve gérevlendirilen personelin glivenli bicimde tasinmasini saglamak.
Gorevlendirilen personeli toplanti, egitim, resmi ziyaret, inceleme ve denetim faaliyetlerine zamaninda
ulastirmak.

Acil durumlarda hizl ve giivenli ulasim gerektiren gorevleri yerine getirmek.

Gerekli hallerde mesai saatleri disinda ve hafta sonlarinda verilen gorevleri yapmak.

3. Arag Kullanimi ve Givenligi

Araci; Karayollari, Trafik Kanunu ve ilgili mevzuat, is saghg ve givenligi mevzuati ile kurum igi
dizenlemelere uygun olarak dikkatli ve 6zenli sekilde kullanmak.

Araclarin i¢ ve dis temizligini, diizenini ve giivenli kullanimini saglamak.

Aracta olagan disi ses, koku veya performans distkligu gibi durumlari derhal amirine bildirmek.

Arac kullanimina iliskin kilometre, yakit ve goérev kayitlarini dogru ve zamaninda tutmak.

4. Arag Muayene, Sigorta ve Yasal Takip islemleri

Kuruma ait araglarin periyodik muayene siirelerini takip etmek.

Muayene siiresi dolmadan &nce idari isler Birimi ile iletisime gecerek avans ve &deme siireclerinin
baslatiimasini saglamak.

Muayene siiresi gegmeden randevu alinmasini saglamak ve muayene islemlerini takip etmek.
Muayeneden gecemeyen araglar icin Satin Alma Birimi ile iletisime gecerek eksik ve kusurlarin
giderilmesini saglamak; aracin tekrar muayeneden gecirilmesini takip etmek.




Araglarin sigorta ve varsa kasko sirelerini takip etmek; bitimine en az bir hafta kala Satin Alma Birimi ile
iletisime gecerek yenileme islemlerinin baslatilmasini saglamak.

5. Giinliik Ara¢ Kontrolleri ve Sarf Malzemeleri

Araglarin motor yagi, antifriz, cam suyu ve benzeri sivi seviyelerini diizenli olarak kontrol etmek.
Araclarin yakit alimini yapmak veya yaptirilmasini saglamak; yakit tiketimini takip etmek.

Arag lastiklerinin genel durumunu, dis derinligini ve hava basincini kontrol etmek; gerektiginde lastik
degisim sireclerini ilgili birimlerle koordineli sekilde yuriutmek.

Mevsim gegislerinde araglarin mevsimsel hazirliklarinin yapilmasini saglamak.

Araclara ait HGS/OGS gecis sistemlerinin aktifligini ve bakiye durumunu duzenli olarak kontrol etmek;
bakiye yetersizligi veya sistemsel eksikliklerin tespiti halinde idari isler Birimi ile iletisime gecerek gerekli
yukleme ve gilincelleme islemlerinin yapiimasini saglamak.

6. Ariza, Bakim ve Onarim Siiregleri

Araclarda meydana gelen her tiirli ariza durumunda Satin Alma Birimi ile iletisime gecerek onarim
surecini baslatmak.

Bakim ve onarim islemlerinin takibini yapmak, aracin yetkili servis veya bakim noktasina teslimini ve geri
alinmasini saglamak.

Tamir slirecinde, gerekli hallerde aracin basinda bulunarak siireci takip etmek.

Arizanin giderildigini kontrol ederek aracin glvenli sekilde yeniden kullanima alinmasini saglamak.

7. Belge, Evrak ve Lojistik Destek Hizmetleri

Resmi evrak, 6deme emri, tebligat, taahhitli posta ve kargo islemlerinin zamaninda teslim edilmesini
saglamak.

Kurum igindeki birimler arasinda evrak ve dosya dagitim—toplama islemlerini ylritmek.

Tasinabilir malzeme, demirbas ve tasinir mallarin glivenli nakliyesine gerektiginde destek olmak.

8. idari igler Sube Miidiirliigii ve Birimler ile Koordinasyon

Gorev planlamasi, ara¢ tahsisi ve kullanim siireglerine iliskin bilgileri diizenli olarak idari isler Sube
Midurligine raporlamak.

Harcama birimi, mutemetlik ve Satin Alma Birimi ile koordinasyon icinde calismak.

Avans, ddeme ve bakim-onarim sireglerine iliskin gerekli bilgi ve belgelerin zamaninda iletilmesini
saglamak.

9. Kaza ve Olaganiistii Durumlar

Trafik kazasi, hasar, calinma veya benzeri olaganistii durumlarda gerekli glivenlik tedbirlerini almak ve
durumu derhal amirine bildirmek.
Kaza tespit tutanagi, kolluk bildirimi ve sigorta islemlerine iliskin stireglerde gérev almak.

. Is Saghgi, Giivenligi ve Saghk Bildirimi

is saghgi ve giivenligi mevzuati kapsaminda verilen kisisel koruyucu donanimlari kullanmak.
Gorevini yerine getirmesine engel olabilecek saglik durumlarini amirine bildirmek.

. Zimmet, Kamu Zarari ve Sorumluluk

Kendisine zimmetlenen arag, ekipman ve belgeleri 6zenle kullanmak ve muhafaza etmek.
Kusuru nedeniyle olusabilecek kamu zararlarindan yurirlikteki mevzuat ¢ergevesinde sorumlu olmak.

. Egitim, Mevzuata Uygunluk ve Gizlilik

Kurum tarafindan diizenlenen hizmet ici egitimlere, trafik ve gtivenli siiris egitimlerine katilmak.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, trafik mevzuati, is saghgi ve givenligi hikimleri ile kurum igi
dizenlemelere uygun hareket etmek.

Tasinan evrak ve bilgilerle ilgili gizlilik, glivenlik ve etik ilkelere uymak.

. Yetki Sinin

Gorevlerini, kadro ve unvani disinda siirekli ve asli gorev haline gelecek sekilde yerine getirmekle ylikimli
degildir.




e Mevzuata aykiri oldugunu disliindtgl gorevleri amirine bildirmekle yiktmluddr.

14. Diger Gorevler

e  Amirleri tarafindan gorev tanimi kapsaminda verilecek diger is ve islemleri yerine getirmek.
e  Kurumsal faaliyetlerin aksamamasi icin gerektiginde destek gorevlerinde bulunmak.

e Meslegi ve kadrosu ile ilgili olarak Daire Baskaninin verecegi diger gorevlerden sorumludur.

. Kanun-Tuzuk- Yonetmelik ve diger mevzuat bilgisine sahip olma Becerileri,
Gorev lgin Gerekli lletisim Becerileri, Yaraticilik Becerileri, Gorsellestirme Becerileri, Elestirel
Beceri ve Dusunce Becerileri, Kurumsal ve Etik Degerlere Baghlik Becerileri.
Yetenekler
Gorevi lle llgili Gérevinin gerektirdigi mevzuati bilmek.
Mevzuatlar Meslegi ve yaptidi is ile ilgili sair mevzuatlar.
Piéer Gorevlerle | Daire Baskani, Sube Mudirl, Mihendis, Mimar, Tekniker, Teknisyen,
lligkisi Memur, isgi
Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtlen kapsamda vyerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Sofér Y.i.T.D.B§k.
Imza Imza




