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AMAC

Bu Yénergenin amaci; Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligimimn calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

KAPSAM
Bu yonerge Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig1 ve organlarinin kanun, kararname, tiiziik ve
yonetmelikler ¢ergevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsamaktadir.

DAYANAK

Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51'inci maddesine gore kurulan idari
teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iliskin esaslari diizenleyen 124 sayili Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlarinmn Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname geregince ve bu kararname hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Universite: Osmaniye Korkut Ata Universitesini,
Yénerge: Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig1 gorev ve sorumluluklar1 ydnergesini,
Rektor: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Rektoriinii,
Genel Sekreter: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Genel Sekreterini,

Harcama Yetkilisi: Biitceyle 0denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yoneticisini,

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

Tasiir Kayit Kontrol Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina tasinirlar1 teslim alan, koruyan,
kullanim yerlerine teslim eden, taginir mal yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore
kayitlar1 tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu ¢ercevesinde harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gorevliyi,

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



Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi: Universitemizce gergeklestirilecek her tiirlii insaatla
ilgili teknik hizmetleri yiriitmek, yapilacak ingaatlarin  durumunu izlemek, fiziki
gerceklesmeleri degerlendirmekle gorevli idari teskilati,

Daire Baskam: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 teskilatinin sevk ve idaresini yapmakla
yiikiimlii en iist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisini,

Sube Miidiirliigii: Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde yaptig1 is, islemler ve
gorevleri acisindan farkli is gruplari i¢in olusturulan birimi,

Sube Miidiirii: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan, ydnergeye
uygun olarak hizmet yiiriitmek ilizere kadro sarti aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen,
sube miidiirliiklerini sevk idaresinden sorumlu yoneticiyi,

Seflik: Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanligi biinyesinde olusturulan ve &zel uzmanlik
gerektiren sube miidiirliigiinden kiigiik, herhangi bir sube miidiirliigiine bagh veya dogrudan
daire bagkanina bagli birimleri,

Sef: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan sefliklerin sorumlulugunu
ylrlitmek {izere, yonergeye uygun olarak hizmet yiiriitmek ilizere kadro sarti aranmaksizin
yazili olarak gorevlendirilen kisiyi,

Miihendis: Miihendis; Insanlarin her tiirlii ihtiyacin1 karsilamaya dayali yol, koprii, bina gibi
bayindirlik; tarim, beslenme gibi gida; fizik, kimya, biyoloji, Elektrik, Elektronik gibi fen;
ucak, otomobil, motor, is makineleri gibi teknik ve sosyal alanlarda uzmanlagmis,
iniversitelerin miithendislik fakiiltelerinde en az lisans diizeyinde egitim gormiis kisiyi,

Mimar: Mimar; mesken, ticarl ve sanayi amacgli binalari, sehir planlari, peyzaj ve trafik
sistemleri ile ilgili aragtirmalar yiiriiterek, danismanlik hizmetleri vererek tasarimlar yapan,
iniversitelerin mimarlik fakiiltelerinde en az lisans diizeyinde egitim gérmiis kisiyi,

Tekniker: Universitelere bagl egitim-6gretim yapan iki yillik Meslek Yiiksek Okullarinda
egitim almis, miihendis ile teknisyen arasindaki koordinasyonu saglayan ara meslek elemanini,

Teknisyen: Mesleki ve teknik orta 6gretim programlarindan mezun olup mevzuatina gore
atanmis, kurumlarin atlye ve laboratuarlarinda egitim-6gretim, liretim ve hizmet ortaminda

fiilen ¢alisan kisiyi tanimlar.

Memur:Universitenin asli ve siirekli gorevlerini ifa etmekle gorevli personeli,


http://www.diyadinnet.com/YararliBilgiler-1241%26Bilgi%3Delektrik
http://www.diyadinnet.com/YararliBilgiler-1239%26Bilgi%3Delektronik
http://www.diyadinnet.com/YararliBilgiler-1378%26Bilgi%3Dve

IKiNCi BOLUM
1- YAPI iSLERi VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI:
YAPI iSLERi VE TEKNiK DAiRE BASKANLIGI’NIN GOREV VE SORUMLULUKLARI

. Universitemiz yatinm programlarmin planlamasmi yapmak, yatirrm programi kapsaminda
gergeklestirilecek olan bina ve tesislerin projelerini yapmak/yaptirmak, bu islere iliskin ihale
islem dosyalarini hazirlamak, yap1 ve onarimlarla ilgili ihaleleri yiiriitmek, insaatlar1 kontrol
etmek, teslim almak, biten islerin kesin hesaplarini yapmak, bakim ve onarim islerini
yuriitmek,

. Diger akademik ve idari birimlere teknik destek hizmeti vermek,

. Kazan dairesi, kalorifer tesisatlari, klima, trafo merkezleri, jenerator, 1sitma ve havalandirma
sistemleri, her tiirlii ingaat ve tesisat ariza, bakim ve onarim islerini yiiriitmek,

. Universite kampiis alanlarinda cevre diizenlemesi yapmak, yesil alanlar olusturmak,
agaglandirma calismalarini yiiriitmek ve mevcut yesil alanlarin sulama ve bakimini yapmak,

. Universite kampiisiinde bulunan arag¢ ve yiirilylis yollarmin, orta ve algak gerilim elektrik
tesisatlarinin, igme ve sulama suyu kaynaklari ile sebekelerinin isletme, bakim ve onarimlarini
yiiriitmek,

. Daire baskanlig1 biinyesindeki araglarin ve ig makinelerinin isletme bakim ve onarimlarmi
yiiriitmek,

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

. Yirtrlikteki yasa ve yonetmelikler cergevesinde bagkanligimiz goérev ve sorumluluk alani
icerisinde ve Tlniversitemizi ilgilendiren konularda kurum ve kuruluslarla yazigmalar ve
goriismeler yapmak.

YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANININ GOREV VE SORUMLULUGU

Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’nin en iist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale
yetkilisidir. Stratejik plan ¢ercevesinde dairenin biitgesini hazirlar ve Rektorliige sunar.
Dairede calisan biitiin gorevliler {izerinde genel yonetim, denetim, is boliimli yapma, ¢alisma
diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama gorev ve yetkilerine sahiptir. Bu gorev ve
yetkilerini genel yonetim ilkeleri dogrultusunda ve bu yonerge hiikiimlerine gore yiirtitiir.

GOREVLERI

. Biitcede Ongoriilen 6denekleri, 6denek gonderme belgesiyle kendisine tahsis edilen ddenek
tutarinda harcama yapmak. Harcama talimatlarinin biitge, ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, Odeneklerin etkili ve verimli
kullanilmasini saglamak ve gozetmek,

. Bayindirlik Isleri Kontrol Yénetmeligi 8. maddesindeki genel hiikiimler cercevesinde islerin
yiirtitiilmesini saglamak,

. Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat
kurallarina uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bigcimde yapilip, siliresinde
bitirilmesini saglamak, sonuglarini takip etmek,

. Yapu Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig1 bagl birimlerince diizenlenecek plan, proje, rapor, yazi,
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tutanak, defter ve islerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diger evraklarin zamaninda ve usuliine uygun
olarak hazirlanmasini saglamak, bu evraklar1 imzalamak,

Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi kadrolarmin uzmanlasmis teknik personelden
olugmasint saglamak. Mevcut personelin alaninda uzmanlagmasi igin gerekli egitimleri
almasini ve kurslara katilimlarini saglamak,

Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist ydnetime
bilgilendirme yapmak, goriis ve onerilerde bulunmak.

Gorev ve yetki alanlar ¢ergevesinde, idari ve mali karar ve iglemlere iligskin olarak i¢ kontroliin
isleyisini takip etmek,

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig is yerlerinde 6331 sayili “Is Saghigi Kanunu” ile ilgili
hiikiimleri uygulatmak,

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

IHALE VE YAPIM UYGULAMA SUBE MUDURLUGU

Thale Sefligi

Yapim Uygulama Sefligi
Satinalma Sefligi

Idari Biiro Sefligi

1) Gelen Giden Evrak

ii) Personel Isleri

1i1) Tasmir Kayit Kontrol

oSawp

THALE VE YAPIM UYGULAMA SUBE MUDURUNUN GOREVLERI

l.

Universitenin ihtiyac1 olan fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokullari, idari ve sosyal hizmet
binalarinin planlamasini yapabilmek i¢in ilgili birimlerden taleplerini ve ihtiya¢ programlarini
almak,

Universite bina ve tesislerinin Mimari, Insaat, Mekanik ve Elektrik tesisat projelerini
yapmak/yaptirmak, teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tirli isin fizibilite
raporlarint hazirlamak, zemin etiitlerini yaptirmak,

. Thale ve Yapim Uygulama Sube Miidiirliigiine bagli olan personelin diizenledigi evraklari

incelemek gerekli diizeltmeleri yapmak ve imzalamak,

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

hale ve Yapim Uygulama Sube Miidiirliigiine kullanilacak ¢izim programlari, ploter ve
yazicilarin satin alinmasi, kurulmasi, gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin artirilmasi i¢in
gerekli ¢alismalarda bulunmak,

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

fhale ve Yapim Uygulama Sube Miidiirliigii personelinin egitim ihtiyacin1 tespit etmek,
sorumluluklarint yerine getirebilmeleri igin gerekli bilgi ve donanmimla donatilmalarini
saglamak. Astlari tarafindan Onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini  incelemek, bu hususta
daire baskanina onerilerde bulunmak,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

20.

21.

22.

23.
24.

Universitemizin agik ve kapali fiziki mekanlar ile ilgili istatistik bilgileri tutmak, giincellemek
ve raporlarini hazirlamak,

Universite insaatlarinda kullamlan/kullanilacak malzemelerin numuneleri ve katologlarinin
saklandig1 bir arsiv tutmak,

fhale ve Yapim Uygulama Sube Miidiirliigiin denetim gérevlileri ile diger birimler arasinda
koordinasyonu saglamak,

fhale ve Yapim Uygulama Sube Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklarin ilgili personele
havalesini, takibini yapmak ve sonuglandirilmasini saglamak,

Denetim  gorevlilerinin ~ diizenledigi  evraklart  incelemek, gerekli  diizeltmeleri
yapmak/yaptirmak ve imzalamak,

fhale ve Yapim Uygulama Sube Miidiirliigiince hazirlanan/hazirlatilan projelerin ve ihalesi
yapilacak iglerin sartnamelerini, fiyat analizlerini, metrajlar1 ve yaklasik maliyetlerini
hazirlamak/hazirlatmak,

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

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

Universite kampiisiinde bulunan arag ve yiiriiyiis yollarm yapmm ve trafik diizenlemelerini
yapmak. Orta ve algak gerilim elektrik tesisat sebekeleri, haberlesme tesisati, igme ve sulama
suyu kaynaklar ile sebekeleri, yagmur suyu, kanalizasyon hatt1 gibi alt yap1 calismalarini
yiiriitmek,

Thalesi yapilmis yapim islerinin ydnetim ve denetimini Bayindirlik isleri Kontrol Y6netmeligi,
Yapim sleri Uygulama Yo6netmeligi hiikiimlerine gore, sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen
ve sanat kurallarina ve is programina uygun olarak yapilmasmi saglamak, siiresinde
bitirilmesini temin etmek, sonuglarin takip etmek,

. Gorev verilmesi halinde ihalesi yapilmis islerin yap1 denetimi hizmetlerini yiiriitmek,
19.

Ihale ve Yapim Uygulama Sube Miidiirliigii personelinin karsilastiklar1 sorunlari ¢dziimlemek,
gerekli gordiiklerini daire baskanina bildirmek,
Yapimi tamamlanan ingaat ve tesislerin gecici ve kesin kabullerini olusturulacak kabul
komisyonlar1 marifeti ile yaparak teslim almak,
Yapimi tamamlanan islerin kesin hesaplarini ¢ikarmak, yapimi devam eden isler i¢in sdzlesme
ve eklerine, sartname hiikiimlerine gore hakedis raporlarini diizenlemek ve tahakkuk
islemlerini yaptirmak,
Ihale ve Yapim Uygulama Sube Miidiirliigii isyerlerinde 6331 sayil1 “Is Sagligi1 ve Kanunu” ile
ilgili hiikiimleri uygulamak/uygulatmak,

Gerektiginde kendi brang: ile ilgili diger isleri ytiriitmek,
Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

A-IHALE SEFLiIGININ GOREVLERI

. Universitemiz Rektorliigii ve Bagl Birimleri (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler ve Arastirma ve

Uygulama Merkezleri) i¢in ayrilan yatirim Odenekleri ¢ercevesinde ihtiya¢ duyduklari
binalarin Yapim, Malzeme ve Hizmet alimlarini; 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 Sayili
Kamu Thaleleri Sézlesme Kanunu cergevesinde en ekonomik en hizli sekilde ihalelerini
yapmak.

Birimimize ayrilan 6denekler cergevesinde ihalesi yapilacak yapim islerine ve satin almasi
yapilacak mal ve hizmetlere ait teknik sartnamelerini kontrol etmek. Teknik sartnamelerde
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

ilgili kanuna goére uygun olmayan hususlarin diizeltilmesini saglamak. Uygun olan teknik
sartnameler toplandiktan sonra ihalenin temeli olan yaklasik maliyet tespitini yapmak, parasal
sinirlara gore ihale ilan1 hazirlamak.

Tespit edilen yaklasik maliyeti birimin 6denegi ile karsilastirarak 6denek yeterli ise;

Thale onay belgesi,

Kamu Ihale Kurumundan ihale kayit numarasi almak,

Yaklagik maliyet tablosu hazirlamak,

Thale komisyon iiyeleri igin daire baskanindan gérevlendirme oluru almak,

Ihale ilani, ihtiyag listesi ve ilgili kanunda belirlenen esaslar ¢ergevesinde her ihale i¢in uygun
standart formlar1 da igine alan ihale islem dosyas1 hazirlamak,

[lanlar yaklasik maliyeti parasal limitlerin hangisine uyuyor ise ona gore yerel gazetede
veya KIK biilteninde yaymnlatmak. Kamu ihale Kanunun 21/f maddesi pazarlik usuliine
gore yapiliyorsa firmalara ihaleye davet yazilarini gondermek.

Ihale ilan1 kamu ihale biilteninde yaymlanacak ise internet iizerinden kamu ihale kurumuna
gonderilen ihale ilaninin onaylanmasi beklenir. Ilan onaylandiktan sonra ilan bedeli kamu ihale
kurumunun hesabina havale edilir. Thale ilan1 sevk islem formu, banka dekontu ve ilan ¢iktist
ilanin yayinlanmasindan en az 5 ig glinii 6ncesinde Kik’te olacak sekilde gondermek, ayn1 giin
yerel gazete de yayinlanabilmesi i¢in valilige gondermek.

. Kamu TIhale Biilteninde ve yerel gazetede ilan1 yayilanan ihale islem dosyalarinin dokiiman

satig bedeli ve gecici teminatin alinabilmesi i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yazili
bilgi vermek.

Tip i1dari, genel ve teknik sartname, ihtiya¢ listesi, sOzlesme tasarisi, projeler ve standart
formlardan olusan ihale islem dosyasinin satis yapabilmek i¢in ¢ogaltmak

Ihale komisyon iiyelerine ihale tarihinden 3 giin 6nce teblig etmek,

.Thale tarihine kadar ihaleye katilmak isteyen isteklilere iicreti 6dendi makbuzu karsiliginda

thale islem dosyalarin1 eksiksiz ve tam olarak teslim etmek.

Ihale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarmi alindi makbuzu karsiliginda ihale saatine kadar

muhafaza etmek ve ihale komisyonuna tutanakla teslim etmek,

Ihale Komisyonu toplantis1 sirasinda sekretarya gorevini yapmak, formlari doldurmak ve

komisyon {iyelerine eksiksiz olarak imzalatmak,

Komisyonun verecegi ihale kararini yazmak ve ihale yetkilisinin onaymdan énce KiK’ dan

ithale lizerinde kalan firmanin yasakli olup olmadiginin tespitini yapmak,

Karar1 onaylanan ihale kararini kanuni siireci igerisinde isteklilere elden veya iadeli taahhiitli

olarak kesinlesen ihale karari teblig etmek, teblig tarihinden itibaren gegecek 5 giinliik siire

sonunda itiraz olup olmadigina bakilarak itiraz var ise yasal siireci igerisinde ihale

komisyonunun verecegi cevabi isteklilere teblig etmek. itiraz yok ise ihale iizerinde kalan

firmay1 sdzlesme yapmaya davet etmek,

Sozlesme yapmak igin gelen yiiklenicinin 4734 sayilt kanunun 10. maddesinde istenilen

belgeleri tam olarak getirip getirmedigini kontrol etmek. Strateji Gelistirme Daire Baskanligina

kesin teminat ve sdzlesme pulu harglarinin alinmasi ile ilgili yazi yazmak. KiK katilim paymin

yatirilmasini saglamak,

Yapim, mal ve hizmet alimi islerinde sdzlesme imzalanmadan 6nce % 6 oranindaki kesin

teminatin yatirilmasim saglamak Sozlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve Ihale Yetkilisine

imzalattirllmas1 varsa tescil ve islemlerini (noter tescili vs.) yaptirilmasi, ihaleyle ilgili

tebligatlar1 yapmalk,

Thale ile satin alinan mallarin siiresi icerisinde ilgili birime teslim edilip edilmediginin kontrol

etmek. Teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarimi kestirilmek, ilgili birime alinan malla
6



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.
27.

10.

11.

ilgili taginir islem fisinin diizenletmek,

Faturasi ve tasmir islem fisi gelen mallarla ilgili ihalenin baslangic asamasindan
sonuglanincaya kadar gegen siirecte hazirlanan tiim evrak ve formlarin yer aldigi 6deme
dosyalarinin

3 suret klasor olarak hazirlayarak 2 suretini 6deme yapmasi icin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek,

fhaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan diger firmalarmn gegici teminatlarim imza
karsiliginda iade etmek iizere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yazi gondermek,
So6zlesmesi imzalanarak taahhiitleri altinda yapimi tamamlanan yapim isleri ile teslim edilen
mallar icin yiiklenici firmanin vermis oldugu kesin teminatlarin % 3’liikk tutarlarinin iadesini
yapmak,

Siireleri dolmus sozlesmeler ve garanti siiresi dolan mallar ile ilgili % 6 lik veya kalan % 3
oranindaki kesin teminatlarinin ilgili banka subelerine iade etmek,

Ihale mevzuatini yakindan takip etmek ve bu konuda personelin egitim ihtiyacini tespit ederek
egitmek,

Ihalesi yapilmus islerin hak' edislerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

Kendi birimince yapilan lhale islemleri ve Tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, giincellemek ve raporlarint hazirlamak,

So6zlesme imzalanip yer teslimi yapilan islerin SGK bildirimlerini yapmak, takip etmek,

Baskan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

B-YAPIM UYGULAMA SEFLiGININ GOREVLERIi

. Universitenin ihtiyac1 olan Idari ve Sosyal Hizmet Binalarinin Mimari, Ingaat, Mekanik ve

Elektrik tesisat projelerini hazirlamak/ hazirlatmak,

. Universitenin agik ve kapali fiziki mekanlar ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak,

giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

Yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak,

Proje Sube Miidiirliiglince hazirlanan/hazirlatilan projelerin ve ihalesi yapilacak islerin genel,
0zel ve teknik sartnamelerini, fiyat analizlerini, metrajlar1 ve yaklasik maliyetlerini
hazirlamak/hazirlatmak,

Ihalesi yapilmis yapim islerinin Yer Teslimlerini yaparak yiiklenicileri ise baslatmak,

Thalesi yapilip yer teslimi yapilmis isleri yiiriirliikteki kanun, yonetmelik, sozlesme ve
eklerine, is programlarina, projelerine, genel, 6zel ve teknik sartname hiikiimlerine

gore denetlemek,

Is yeri acilis1 yapilan ingaatlarla ilgili SGK ile ilgili islemleri takip etmek,

Ihalesi yapilmis yapim islerin sézlesmelerinde ve yillik yatirim programlarinda tahsisi yapilan
O0denekleri ¢ergevesinde imalat is programlarini hazirlatmak,

Universite kampiisiinde bulunan ara¢ ve yiiriiyils yollari, orta ve algak gerilim elektrik
tesisatlari, haberlesme tesisati, igme ve sulama suyu kaynaklar1 ile sebekeleri, yagmur suyu,
kanalizasyon hatti gibi alt yap1 ¢alismalarim yiiriitmek,

Ihalesi yapilmis yapim islerinin yonetim ve denetimini Bayindirlik isleri Kontrol Y®6netmeligi,
Yapim Isleri Uygulama Y&netmeligi hiikiimlerine gore, sdzlesme ve eklerine, sartnamelere, fen
ve sanat kurallarina ve i3 programimna uygun olarak yapilmasini saglamak, siiresinde
bitirilmesini takip etmek,

Yapimi tamamlanan ingaat ve tesislerin gecici ve kesin kabullerini yaparak teslim almak,
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12.

13.
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16.

17.

18
19
20
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Yapimi tamamlanan iglerin Kesin Hesaplarini ¢ikarmak, yapimi devam eden isler i¢in sdzlesme
ve eklerine, sartname hiikiimlerine gore hakedis raporlarini diizenlemek/ diizenletmek ve
tahakkuk islemlerini yaptirmak,

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

Yatirnm 6deneklerini takip ederek biten veya devam eden projelerle ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, giincellemek ve raporlarini yazmak,

Kesif artis ve eksilislerini mukayeseli kesif ¢ikartarak tespit etmek, ilave ig kararlarini, siire
uzatim kararlarii almak, 6denek ihtiyacini belirleyerek talep etmek,

Yer teslimi, yapt denetim gorevlileri komisyonlarini, gecici ve kesin kabul komisyonlarini
olusturmak,

Isyerlerinde 6331 sayili “Is Saghg ve Giivenligi Kanunu” ile ilgili hiikiimleri uygulamak/
uygulatmak,

. Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 proje arsivini tutmak,

. Dairenin diger sube miidiirliiklerine destek hizmeti vermek,

. Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

C-SATINALMA SEFLIGININ GOREVLERI

. Universitemiz Rektorliigii ve bagli birimlerin (fakiilte, yiiksekokul, enstitiiler ve arastirma ve

uygulama merkezleri) ihtiya¢ duyduklar1 binalarin bakim, onarim ve tadilatlar1 i¢in malzeme
ve hizmet alimlarini; 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihaleleri Sézlesme
Kanunu c¢ercevesinde piyasa arastirmalarini yaparak en ekonomik en hizli sekilde
gerceklestirmek,

. Birimimize ayrilan 6denekler ¢ergevesinde dogrudan temini yapilacak yapim islerine ve satin

almasi yapilacak mal ve hizmetlere ait teknik sartnamelerin yetkili ve yetkin kisi veya kisilerce
hazirlanmasini saglamak.

. Hazirlanan teknik sartnameler dikkate alinarak piyasadan fiyat teklifi almak {izere ii¢ kisiden az

olmamak iizere bir komisyon olusturmak ve bu komisyon marifeti ile yaklasik maliyete esas
olmak tizere piyasadan yazil teklif almak.

Toplanan proforma faturalar1 degerlendirerek yaklasik maliyeti olusturup 4734 Sayil1 Kanunda
belirlenen esaslara gore satin almay1 gergeklestirmek,

Gerek mal alimlarinda, gerek hizmet alimlarinda gerek yapim, bakim onarim islerinde isin
kabulii amaci ile isin niteligine gére muayene kabul komisyonu, is teslim alma komisyonu, yer
veya 1s teslimi gorevlisi, isi teslim alma komisyonu vb. komisyon olusturulmasi, kisi veya
kisilerin gorevlendirilmesini saglamak,

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

. Ihtiyag listesi, teknik sartname, s6zlesme tasaris1 ve standart formlardan olusan ihale islem

dosyasini olusturmak,
Ihale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarim alindi makbuzu karsiliginda ihale saatine kadar
muhafaza etmek ve satin alma komisyonuna tutanakla teslim etmek,
Satin alinan mallarin siiresi icerisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini kontrol etmek.
Teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarini kestirip, taginir kayit kontrol birimine alinan
malla ilgili tagiir iglem fisinin diizenletmek,

. Faturast ve taginir iglem fisi gelen mallarla ilgili siire¢ sonuglanincaya kadar hazirlanan tim

8



11

12.

13.
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15.
16.

D-
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ii.
iil.

evrak ve formlarin yer aldig1 6deme dosyalarinin 3 suret klasor olarak hazirlayarak 2 suretini
O6deme yapmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

.Dogrudan teminle satin almasi yapilan, sozlesmesi imzalanarak taahhiitleri altinda yapimi

tamamlanan yapim isleri ile satin alinan mallardan teslim edilenler ile ilgili yiiklenici firmanin
vermis oldugu % 6 oranindaki kesin teminatlarinin %3 liik tutarlarinin iadesini yapmak,
Soézlesme stireleri ve garanti siireleri dolmus olan isler ile ilgili % 6’lik veya kalan % 3
oranindaki kesin teminatlarinin ilgili banka subelerine iade etmek,

fhale mevzuatim1 yakindan takip etmek ve bu konuda personelin egitim ihtiyaclarini tespit
ederek personeli egitmek,

Kendi biriminde yapilan ihale/satin alma islemleri ve tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki
bilgileri tutmak, glincellemek ve raporlarint hazirlamak,

Dogrudan temin ile satin almasi yapilan islerin SGK bildirimlerini yapmak, takip etmek,
Baskan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

IDARI BURO SEFLIiGi
Gelen Giden Evrak
Personel Isleri
Tasmir Kayit Kontrol

GELEN GiDEN EVRAK KAYIT MEMURUNUN GOREVLERI

Kurum i¢i ve dis1 kisi ve kuruluslardan gerek posta gerekse kurye araciligi ile gelen evraklara desimal dosya
nosu ve giris sayis1 vermek, daire baskaninin incelemesine sunmak. Ilgili kisiye havale edilen evrakin zimmetle
dagitimini gergeklestirmek,

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

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

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

Kurum i¢ine gidecek evraklari kurye vasitasiyla yasal siiresi icerisinde ilgililere ulastirmak,

Kurum dis1 ve kisilere olan yazilar1 resmi evrak ve diger dokiimani gizlilik ve emniyetini saglamak, ilgili yere
gonderilmek iizere posta birimine ulagtirmak,

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

Idari Isler Sube Miidiirii ve Daire Baskan1 tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

PERSONEL iSLERI MEMURUNUN GOREVLERI

Nk v -

Birimin kadrosunda bulunan her personel i¢in ayr 6zliikk dosyas1 olusturmak, gizlilik kurallarina gore saklamak,
Yapi isleri ve Teknik dairesindeki personelin izin islerini planlamak, takip etmek,

Personelin saglik kuruluglarina sevk islemlerini yapmak,

Raporlu personelin raporlarinin hastalik iznine doniistiiriilmesi islerini yapmak,

Sehir igi ve dis1 gorevlendirilen personelin gorevlendirme yazilarini yazmak, onaylatmak,

Yapu Isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig1 birimlerinden gelen yazismalar1 bilgisayar ortaminda yapmak,

Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



TASINIR KAYIT KONROL YETKILISININ GOREVLERI

1. Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, O6lcerek teslim almak,

2. Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda, malzeme
deposunda muhafaza etmek,

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

4. Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

5. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

6. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

7. Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek,

8. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasimirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

9. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari  bulunduklart  yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak/yaptirmak,

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

11. Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabint hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

12. Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambar ve malzeme depolarinda
kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumludurlar,

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

14. Hurdaya ayrilacak mal ve malzemeler igin komisyon kurulmasini saglamak, bu komisyon marifetiyle
hurdaya ayirma islerini yapmak.

3-EMLAK VE KAMULASTIRMA SUBE MUDURLUGU

A.  Emlak Sefligi
B.  Kamulastirma Sefligi
C.  Planlama ve Koordinasyon Sefligi

EMLAK VE KAMULASTIRMA SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Tasinmaz kayit birimi liniversitemiz adina, egitim ve Ogretim hizmetlerinde kullanilmak tizere
Universitemiz Yonetim Kurulundan ¢ikan kararlar dogrultusunda 2942 sayili Kamulastirma
Kanunu ve degisik 4650 sayili kanun kapsaminda, sahis ve diger kurumlara ait tasinmazlarin
tiniversitemiz adina kamulastirilmasi, sahislarin taginmaz bagisi islemlerinin gergeklestirmek, ve
maliye hazinesine ait tasinmazlarim takibini yapmaktir. Universitemiz kampiis arazilerini belirleyen
kamulastirma sinirin1 belirleyerek kadastro paftalarina gecirilmesi i¢in gerekli harita ¢aligmalarini
yapmak/yaptirmak. Daire baskanligimizca ihaleli olarak yiriitiilen yatirim projelerinin
kamulagtirma haritalarini, kadastro paftalarina ve memleket nirengisine dayali olarak
yapmak/yaptirmak. Iktisap ettifimiz veya edecegimiz tasinmaz mallar iizerinde ayni hak tesisi,
kaldirilmas1 ve degistirilmesi ile ilgili islemleri yapmak. Universitemizin tasinmaz mallarina ait
tapu islemlerinin yapilmasini, tapu senetleri, irtifak hakki belgeleri, ihbarnameler, s6zlesmeler ve
protokollerin muhafazasini saglamak. 3194 sayili imar Kanununu ve 4708 sayili Yap: Denetimi
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Kanununa gore Yap1 Ruhsat islerini takip etmek. Kamulastirma hizmetleri ile ilgili personelin
hizmet i¢i egitimini planlamak ve yapmaktir.

EMLAK VE KAMULASTIRMA SUBE MUDURUNUN GOREVLERI

1.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda kayit, defter ve belgelerini devir ve
teslim etmek, goreve bagladiklarinda devir ve teslim almak.

. Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydma Iliskin Yonetmelik ve ilgili mevzuat: geregince

harcama yetkilisi adina hazirlayacaklari ilgili kayit planina gore olusturulan formlar1, mali yili
takip eden ay sonuna kadar mali hizmetler birimine gondermek.

Kamulastirma ve Imar mevzuatini yakindan takip etmek,

Universite tarafindan kamulastirmas: yapilacak alanlari belirlemek, kamulastirma planlamasi
yapmak, kamulastirma islemleri i¢in yOnetim kurulu karalarimin alinmasi igin yazismalari
yapmak, kamulastirma i¢in gerekli 6denek ihtiyacini belirlemek ve kamulastirma i¢in yapilan
harcama iglemlerini takip etmek,

Tapularinin alinmasi islemlerini yapmak, kamulastirma islemlerini kamu kurum ve kuruluslari
ile gercek kisiler nezdinde takip etmek,

Kamulagtirma, satin alma, tahsis, bagis, miibadele ve agilan miilkiyet davalart sonucu stirekli
olarak veya gecici isgal, irtifak hakk: tesisi ve kiralama suretiyle gecici olarak emlak elde
edilmesine iligkin isleri planlamak, programlamak ve yapmak,

Universitemiz yerleske arazilerini belirleyen kamulagtirma sinirmi arazide belirleyerek
kadastro paftalarina gegirilmesi i¢in gerekli harita ¢alismalarin1 yapmak/yaptirmak,

Daire bagkanliimizca ihaleli olarak yiiriitiilen projelerin kamulastirma haritalarini, kadastro
paftalarina ve memleket nirengisine dayali olarak yapmak veya yaptirmak,

Universite olarak iktisap ettigimiz veya edecegimiz tasinmaz mallar {izerinde ayni hak tesisi,
kaldirilmasi ve degistirilmesi ile ilgili islemleri yapmak,

Universitemiz emlakinin tecaviizler karsisinda, tapu ve kadastro, imar, toprak ve tarim reformu,
gecekondu, tarihi eser ve turizm mevzuati, miilkiyet ve zilyetlik davalar1 karsisinda korunmasi
icin iiniversitemiz diger birimleri ve iiniversite dis1 kuruluslarla koordinasyon ve isbirligi
yapmak ve gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak,

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

Universitemiz igin gerekli olan hazineye ait arazilerin iiniversite'ye tahsisi ile ormanlik sahalar
tizerinde irtifak hakki tesisi islemlerini yapmak,

Taginmaz mallarindan ihtiyag fazlasi olanlar1 tespit ederek, bunlar iizerindeki tahsisin
kaldirilmasi, satig, miibadele suretiyle veya kamulagtirma amacinda kullanilmamasi, miilkiyet
davalari, imar plani ve benzer nedenler sonucu elden ¢ikarilmalarina iliskin islemleri yapmak,
Kamulagtirma ile ilgili her tiirlii islemleri mevzuat hiikiimlerine gore, birlik, biitlinliik, ekonomi
ve kolaylik saglayacak bir diizen i¢inde yapilmasini saglamak,

Kamulagtirma bedellerinin tespitini gergek¢i degerleri kullanarak yapmak ve agilacak bedel
azaltma davalar ile ilgili islemleri yapmalk,

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

Kamulastirma ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarin1 hazirlamak,
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19. Taginmaz mallarina ait tapu islemlerinin yapilmasini, tapu senetleri, irtifak hakki belgeleri,
20. ihbarnameler, s6zlesmeler ve protokollerin muhafazasini saglamak,
21. Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

PLANLAMA VE KOORDINASYON SEFLiGIiNIN GOREVLERI

1. Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 organizasyon semast, stratejik planini, performans programini,
yillik faaliyet raporunu, donem gerceklesme raporlarini hazirlamak, 5

2. Yatirim biitgesinin hazirlanmasinda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina destek hizmeti vermek,

3. Valilik ve Kalkinma Bakanliginin veri giris sistemlerine Dénem Sonu Gergeklesme Raporu ve Kamu
Yatirimi Ozeti cetvellerindeki verileri girmek,

4. Odenegi toplu verilen yatirm projelerinin detay programlarini hazirlamak,

5. Yatirm biitcesiyle Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligina tahsis edilen 6deneklerin yatirim
projelerine ve aylara gore dagilimini yapmak,

6. Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligina bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak.

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

8. Gerektiginde kendi branglar ile ilgili verilen isleri yiiriitmek,

9. Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

4- PARK VE BAHCELER SUBE MUDURLUGU
PARK VE BAHCELER SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

1. Universitemiz yerleske alanlarindaki yesil alanlarin devamliligin1 saglayabilmek igin bakim
islerini yapmak,

2. Yesil alanlarda sulama tesisatlarinin kurulmasi, bank ve diger kent mobilyalar1 gibi park
donatimlarinin temini, montesi, tamir ve bakimu ile ilgili ¢calismalar yapmak.

3. Universitemiz biinyesinde yapilacak olan cevre diizenleme islerini hazirlanacak peyzaj
calismalarina uygun gerceklestirmek,

4. Mevcut sistemin diizenli bakimin1 yapmak,

5. Yerleskelerde kullanilacak agag, siis bitkisi ve ¢igeklerin iiretimini yapmak.

PARK VE BAHCELER SUBE MUDURUNUN GOREVLERI

1. Universitemiz yerleske alanlarindaki yesil alanlarin sulama, bigme havalandirma, giibreleme
gibi bakim islerini yaptirmak.

2. Yapim islerinin tamamlandig1 bdlgelerde Peyzaj calismalarini yaparak bu alanlara
¢imlendirme, siis bitkisi, aga¢ ve ¢icek dikim islerini vb. yaptirmak.

3. Yerleske alanlarindaki agag ve siis bitkilerinin bakimlarini yaptirmak.

4. Yerleske alanlarinda agaglandirma yapilacak alanlari belirlemek ve agaclandirma ¢alismalarini
yuriitmek,

5. Yol ve Peyzaj alanlarindaki drenaj kanallar1 ve mazgallarin yaz-kis bakimlarini yaptirmak.

6. Yerleskelerdeki agag¢ yaprak ve bicilen ¢cim ve yabani bitlerin artiklarini bir yerde toplayarak bu
malzemelerin giibre olarak degerlendirilmesini saglamak,

7. Yerleskelerde kullanilacak agag, siis bitkisi ve ¢i¢eklerin {iretimini yapmak.

8. Universitemiz yerleskelerinin yesil alanlar1 ve agaglandirma ile ilgili istatistik
bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini1 hazirlamak,

9. Sulama kuyularinin bakim, isletme ve diizenli kullanimin1 saglamak,

10. Bakim ve onarim i¢in gerekli olan malzemeleri belirlemek, tedarik etmek ve depolamak,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

10.
11.

12.

13.
14.

Park ve bahge islemleri ile ilgili isleri takip etmek, birim sefi ile ve {ist idarecilerle istisarelerde
bulunmak ve ilgili birim sefi ile goriiserek ihtiya¢ analizi ve planlama hususunda park ve
bahgeler birim sefi ile birlikte iist amirlerle gériigsmeler yapmak,

Yaz —Kis ¢evre temizligini yapmak,

Diizenli ve bakimli bir ¢evre olusturma kapsaminda plan ve projeler hazirlamak, ihtiyag
duyulan bitkisel ve yapisal malzemeleri temin etmek,

Alan kullanim kararlarina bagl olarak yapisal, bitkisel peyzaj projeleri hazirlamak, bunlar
uygulamak ve peyzaj diizenlemesi yapilmis alanlarda ki bakim onarim ve yenileme
caligsmalarini yaparak bu alanlarin devamliligini saglamak,

Isyerlerinde 6331 sayil1 “Is Saglig1 ve Kanunu” ile ilgili hiikiimleri uygulamak/ uygulatmak.
Kendi brangi ile ilgili verilen diger isleri yiiriitmek.

Baskan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

5- BAKIM iISLETME SUBE MUDURLUGU
BAKIM ISLETME SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

. Yapimi tamamlanarak hizmete agilmis her tiirlii binanin ingaat, mekanik ve elektrik tesisatin

isletilmesi ile ilgili teknik hizmetleri yiiriitmek, her tiirlii bakim onarim ile ilgili teknik
dokiimanlar1 hazirlamak, bakim ve onarim islerini yapmak/yaptirmak.

Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaclarini iiniversitemiz birimlerinden gelen
talepler dogrultusunda tespit etmek,

Kampuslarin igme suyu sebekeleri ve su depolarinin temizlenmesi, bakimi klorlama sisteminin
kurulmasi ve bakimi, kanalizasyon, orta gerilim, alcak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo
merkezlerinin, jeneratdrlerin, asansorlerin, klima havalandirma santrallerinin,

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

Bakim Isletme Sube Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini
yapmak, cevap yazilarmin hazirlanmasina, giinliik islerin imza takibinin yapilmasii ve
sonuclandirilmasini saglamak,

Universiteye bagl birimlerin bina, gat: tadilat ve tamirat iglerini yapmak, elektrik, mekanik ve
sthhi tesisatla ilgili arizalar gidermek,

Universiteye bagli birimlerin, asansdr, jenerator, klima, havalandirma ve 1sitma ile ilgili
tesislerin igletmesinde siirekliligi saglamak,

Universiteye ait yerleskelerde igme suyu, yagmur suyu, kanalizasyon, elektrik ve haberlesme
hatlar1 ile trafo merkezlerinin isletmesindeki siirekliligi saglamak,

Su depolarini temizligi, bakimin1 yapmak ve klorlama sistemini kurmak, bakim ve onarimini
yapmak,

Bakim ve onarim i¢in gerekli olan malzemeleri belirlemek, tedarik etmek ve depolamak,

Kendi birimince yapilan onarimlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak, glincellemek ve
raporlarint hazirlamak,

Yapimi tamamlanan onarim isleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve
raporlarint hazirlamak,

Bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek,

Baskan ve Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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BAKIM ISLETME SUBE MUDURUNUN GOREVLERI

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

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

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

Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar belirlemek, bu
hususta daire baskanina onerilerde bulunmak,

Yatirrm programinda muhtelif isler projesinin Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlhg
uhdesinde olan biiylik onarimlara iliskin yillik ¢aligma programlarini ilgili birimlerle isbirligi
yaparak hazirlamak.

Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli
bilgi ve donanim ile donatilmalarini saglamak.

Rektdorliige bagl birimlerin marangozluk isleri ile ilgili onarim islerini yapmak,

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

Universiteye bagl birimlerin bina, ¢at1 tadilat ve tamirat islerini yapmak, elektrik, mekanik ve
sthhi tesisatla ilgili arizalar1 gidermek,

Universiteye bagl birimlerin, asansor, jeneratdr, klima, havalandirma ve 1sitma ile ilgili
tesislerin igletmesinde siirekliligi saglamak,

Universiteye ait yerleskelerde igme suyu, yagmur suyu, kanalizasyon, elektrik hatlari ile trafo
merkezlerinin isletmesindeki siirekliligi saglamak,

Su depolarini temizligi, bakimin1 yapmak ve klorlama sistemini kurmak, bakim ve onarimin
yapmak,

Bakim ve onarim i¢in gerekli olan malzemeleri belirlemek, tedarik etmek ve depolamak.

Kendi birimince yapilan onarimlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve
raporlarint hazirlamak,

Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklarin ilgili personele
havalesini yapmak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik iglerin imza takibinin yapilmasini
ve sonuc¢landirilmasini saglamak,

Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigiiniin biiyiik onarimlar igin gerekli denek ihtiyacini
belirlemek, gerekiyorsa ek ddenek talep etmek.

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

. Is yerlerinde 6331 sayili “Is Saglig1 ve Kanunu” hiikiimlerini uygulamak/ uygulatmak,
. Bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek,

. Bagkan ve Birim amiri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
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DIGER HUKUMLER

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

Bu yonerge her yil Aralik aymnda gozden gecirilir. Degistirilmesi, diizeltilmesi veya eklenmesi
gereken hususlarin var olup olmadig1 degerlendirir.

YURURLUK
Isbu yénerge Universite Senatosunun onayini miiteakip yiiriirliige girer.

YURUTME
Bu yo6nerge hiikiimlerini OKU Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskani yiiriitiir.
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