T.C.
. . KASTAMONU fJNiVERSiT}ESi
YAPI ISLERI VE TEKNIiK DAIRE BASKANLIGI CALISMA USUL VE
ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢c Hukumleri
Amag

MADDE 1- (1) Bu Ydénergenin amact; Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanliginmn kurulus,
gorev, yetki, sorumlulugu ile ¢calisma usul ve esaslarmi diizenlemektir.
Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Y6nerge; Kastamonu Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanliginmn
gorev, yetki, hak ve sorumluluklari, teskilatlanmalari, calisma usulleri ile ilgili esaslar1 kapsar.
Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51'inci maddesine gore
kurulan idari teskilatlarm kurulus ve gorevlerine iliskin esaslar1 diizenleyen 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 28. maddesi ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 60. maddesi ile 5436 sayili Kamu Mali Yonetimi Kanununa dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yo6nergede gecen;

a) Bilgisayar Isletmeni: Daire Baskanhgina ait biirolardaki is ve islemlerin takibini ile
yazigmalar1 yapmak tizere gérevlendirilen personeli,
b) Daimi Is¢i: 4857 sayili Is Kanununa tabi olarak daimi statii de ¢alisan iscileri,

¢) Daire Baskant: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 teskilatmin sevk ve idaresini
yuritmekle yukimli en Gst yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisini,

¢) Genel Sekreter: Kastamonu Universitesi Genel Sekreterini,

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

e) Harcama Yetkilisi: Bitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
yoneticisini,

f) lhale 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 yapilmig gorevlileri,

g) Mimar: Her ¢esit yapmin kullanicilarin ihtiyaclarma cevap verecek sekilde estetik
ilkeleri goz Oniinde bulundurarak tasarimini yapan veya yapimini denetleyen iliniversitelerin
mimarlik fakiiltelerinde en az lisans diizeyinde egitim gérmiis kisiyi,

g) Miihendis: Insanlarm her tiirlii ihtiyacini karsilamaya dayali yol, kdprii, bina gibi
bayindirhik; tarim, beslenme gibi gida; fizik, kimya, biyoloji, elektrik, elektronik gibi fen; ugak,
otomobil, motor, ig makineleri gibi teknik ve sosyal alanlarda uzmanlagmis, {iniversitelerin
muhendislik fakiltelerinde en az lisans diizeyinde egitim gérmiis kisiyi,

h) Rektdr Yardimcisi: Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlhigmdan sorumlu Rektor
Yardimcisini,
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1) Rektor: Kastamonu Universitesi Rektoriinii,

1) Sozlesmeli Personel: Kalkinma plani, yillik program ve is programlarinda yer alan
onemli projelerin hazirlanmasi, gerceklestirilmesi, isletilmesi ve islerligi i¢in sart olan, zaruri
ve istisnai hallere miinhasir olmak tzere 6zel bir meslek bilgisine ve ihtisasina ihtiya¢ gosteren
gecici islerde, Cumhurbagkaninca belirlenen esas ve usuller g¢ercevesinde, ihdas edilen
pozisyonlarda, mali yilla smirli olarak sozlesme ile calistirilmasina karar verilen ve isci
sayllmayan kamu hizmeti gorevlilerini,

j) Sef Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhigi biinyesinde olusturulan sefliklerin
sorumlulugunu alarak yénergeye uygun olarak hizmet yuriitmek izere kadro sart1 aranmaksizin
yazili olarak gorevlendirilen personeli,

k) Seflik: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhg: biinyesinde olusturulan ve 6zel uzmanlik
gerektiren Sube Miidiirliigiinden kii¢iik, herhangi bir Sube Miidiirliigline bagh veya dogrudan
Daire Baskanima bagl birimleri,

[) Sube Miidiirliigii: Yap: isleri ve Teknik Daire Baskanlhig1 biinyesinde yaptigi is ve
islemler ile gorevleri acisindan farkl is gruplari i¢in olusturulan birimi,

m) Sube Miidiirii: Yap:1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi biinyesinde olusturulan,
yonergeye uygun olarak hizmet yiiriitmek iizere kadro sarti aranmaksizin yazili olarak
gorevlendirilen, sube miidiirliklerinin sevk ve idaresinden sorumlu yoneticiyi,

n) Tasmir Kayit Yetkilisi: Tasinirlar: teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
eden, kullanicilara ve kullanim yerlerine teslim eden, mevzuatta belirtilen esas ve usullere gore
kayitlar1 tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu cercevesinde tasmir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan
gorevlileri,

0) Tasmir Kontrol Yetkilisi: Tasmir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden,
Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama
yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlileri,

0) Tekniker: Universitelere bagli egitim-6gretim  yapan iki yillik Meslek
Yiiksekokullarinda egitim almis, miihendis ile teknisyen arasindaki koordinasyonu saglayan ara
meslek elemani,

p) Teknisyen: Mesleki ve teknik ortadgretim programlarindan mezun olup mevzuatina
gore atanmis, kurumlarm atdlye ve laboratuvarlarinda egitim-6gretim, iiretim ve hizmet
ortaminda fiilen ¢alisan kisiyi,

r)  Universite: Kastamonu Universitesini,

s)  Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi: 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarmnin idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname ile
belirlenen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii idari teskilati,

s) Yonerge: Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Y6nergesini,

ifade eder.

Sayfa2/24



. IKINCI BOLUM
Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanhg Organizasyonu

Baskanhgin Teskilat Yapis1
MADDE 5- (1) Yapr isleri ve Teknik Daire Baskanligi Daire Baskanina bagli olarak asagidaki
miidiirlik ve birimlerden olusur.
a) Yapim ve Etit Proje Sube Mudiirligii
1) Kontrolluk Birimi
2) Etut Proje Birimi
b) Bakim Onarmm Sube Miidiirligi
1) Bakim Onarim Birimi
¢) idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii
1) Ihale Birimi
2) Plan Biitge ve Raporlama Birimi
3) Personel Maas ve Ozliik Isleri Birimi
4) Sekretarya ve Arsiv Hizmetleri Birimi
5) Tasmir Kayit Birimi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanhgmin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 6- (1) Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanhiginm gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir:

a) Universite kampusuniin i¢ ve dis mekanlarinda yapilacak bina ve tesislerin planlama ve
projelendirme calismalarin1 yapmak ve uygulamak, Yatirim projeleri ile bakim ve onarimla
ilgili ihaleleri yapmak, yiiriitmek ve sonuglandirmak.

b) Tim insaat ve bakim onarim islerini kontrol etmek, teknik sartnamelere, fen ve sanat
kurallarina gore yapilmasini saglamak.

c) Tamamlanan ve onarmma ihtiya¢ duyulan binalarin bakim ve onarimlari ile yol, kaldirim
vb. ulastirma yapilarinin bakim ve onarimlarini yapmak.

¢) Yerleskenin ¢evre diizenleme, peyzaj ¢alismalarini projelendirmek ve uygulamalarmi
diger birimlerle koordineli bir sekilde yapmak.

d) Ihtiyac olmas1 halinde arazi kamulastirma ¢alismalarin yiiriitmek.

e) Universite kampusuniin tim altyap: calismalarmi planlamak, projelendirmek ve
uygulamak.

f)  Universitenin Birimlerinin Enerji trafolar1 ve bina ici elektrik sebekelerini, sihhi tesisat,
Kalorifer, kazan dairesi 1sitma ve sogutma sistemleri, jenerator, havalandirma sistemleri ile
asansOr sistemi isletilmesi, bakim ve onarimi kanal ve kanalizasyon sistemlerinin bakim ve
onarimint yapmak, Tahsisli birimler tarafindan anilan cihazlara ait Bakim Onarim
sozlesmelerinin yapilmasimi saglamak.

g) Ust Yonetim tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Daire Baskani, Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanliginm en iist ydneticisi,
temsilcisi ve harcama yetkilisidir. Kastamonu Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amagc Ve ilkelere uygun olarak; birimin tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine
gore ylritilmesi amaciyla calismalar yapar. Universitenin stratejik hedefleri dogrultusunda her
tiirlii alt ve iist yap1 ingaatlarmin ve mevcutlarm onarimmlarinm ve bakimlarinin yapilabilmesi
icin gerekli planlama, programlama, biitceleme, etiit, proje, kesif, ihale ve denetleme islerinin
yonetim ve koordinasyonunu saglar. Bu goOrev ve yetkilerini genel yonetim ilkeleri
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dogrultusunda ve bu yonerge hiikiimlerine gore yiiriitiir. Genel Sekretere baglh olarak agsagida
sayili yetki ve gorevlere haizdir.

a) Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme
ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak.

b) Baskanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
dizenlemek.

¢) Baskanhigm Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyon
icinde ¢alismasini saglamak.

¢) Kanunlar ve yetkiler gercevesinde birimde prosedir ve talimatlarin uygulanmasini
saglamak.

d) ihale yetkilisi ve Harcama yetkilisi gorevlerini ytritmek.

e) Birim Gergeklestirme GOrevlilerini belirlemek.

f)  Universitenin stratejik planma uygun birim stratejik planin1 hazirlamak; stratejik planla
ilgili gerekli 15 ve islemlerin yapilmasini saglamak.

g) Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

g) Daire Bagkanhginin ¢aligmalar1 konusunda st yonetime bilgi vermek.

h) Daire Baskanligi personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. faaliyetlerin planlamasini ve
personelin katilimini saglamak.

1) Daire Bagkanligimin hizmetlerinin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini
saglamak.

i) Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini
saglamak, cevap yazilarmimn hazirlanmasmi, giinliik iglerin imza takibinin yapilmasmni ve
sonuglandirilmasimi saglamak.

j) Daire Baskanligmin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati sirekli takip etmek.

K) Daire Baskanligmmin tahmini biit¢esini hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gondermek ve onaylanan biitgenin uygulanmasini saglamak.

I) Daire Bagkanlhigina ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile ilgili is ve
islemlerin gergeklestirilmesini saglamak.

m) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

n) Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her turli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

0) Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarini bitce ilke ve esaslarma, kanun, tizik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun yapilmasini saglamak ve ddeneklerin etkili, ekonomik
ve verimli kullanilmasmi saglamak.

0) Daire Bagkanligina bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi
ve uyum igerisinde ¢aligmasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari
cozmek.

p) Birim web sayfasmin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

r) Hibe ya da bagis yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

S) Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, gorevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, 6diillendirme ve cezalandirmalarinda 6neride bulunmak.

s) Astlarindan kendisine iletilen personelin ihtiyaglarina ve hizmet kalitesindeki
olumsuzluklara yonelik Onerileri incelenmek, degerlendirmek.

t) Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yaritmek.

u) Bagli bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.
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U) Daire Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Genel Sekretere, Rektor Yardimcisina ve Rektore karsi
sorumludur.

v) Bagkanlik faaliyetlerinin yiratilmesi sirasinda Kisisel Verileri Koruma Kanunu
kapsaminda hareket edilmesini saglamak.

y) Isyerlerinde 6331 sayili “Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu” ile ilgili hiikiimlerinin
uygulanip/uygulanmadigini denetlemek.

z) Gorevalani ile ilgili, bagli oldugu Ust yoneticilerin verdigi diger is ve islemleri yapmak.
Yapim ve Etit Proje Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 8- (1) Yapim ve Etit Proje Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir:

a) Universitenin ihtiyaci olan fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokullari, idari ve sosyal
hizmet binalarmin planlamasini yapabilmek i¢in ilgili birimlerin taleplerinin ve ihtiyag
programlarinin alimmasi is ve islemlerini yiiriitmek.

b) Universite bina ve tesislerinin Mimari, insaat, Mekanik ve Elektrik tesisat projelerinin
yapilmasi ya da alinmasi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

c) Teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her turlu isin fizibilite raporlarmin
hazirlanmasi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

¢) Ihtiyag duyulan zemin etitlerini yaptirmak.

d) Universitemiz yerleskelerinin yerlesim planlarmi hazirlatmak, vaziyet planlarinm
olusturulmasi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

e) Universitemizin agik ve kapali fiziki alanlar1 ile ilgili istatistiki bilgilerini tutarak
degisikliklerin Bagkanligimiz Plan Biit¢e ve Raporlama Birimine bildirmesini saglamak.

f) Insaat ve iskan ruhsatlarinm alinmas ile ilgili is ve islemleri yuritmek.

g) Universitenin kamulastirma is ve islemlerinin yiritiilmesini saglamak.

g) Universitemize tahsisli tasinmazlarin kayit ve takibini yaparak degisikliklerin
Baskanligimiz Plan Biit¢e ve Raporlama Birimine bildirmesini saglamak.

h) Tasinmaz kayitlarinin mevzuata uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini ve bu
kayitlara iligkin bilgisayar programi, defter ve belgelerin denetime hazir sekilde muhafaza
edilmesini saglamak.

1) Tasmmazlarin mevcut kullanim sekilleri dikkate almarak cins degisikliklerinin
yapilmasinin saglamak.

i) Universitemiz mulkiyetinde bulunan parseller ile ilgili olarak imar plan1 durumuna gore
3194 sayili imar kanununun 15. ve 16. maddesine istinaden ifraz, tevhit ve yola terk islemlerini
yapmak.

j) Thale, Kontrol Komisyonlari, Dogrudan Temin yoluyla yapilan alimlar ile Gegici ve
Kesin Kabul komisyonlarini olusturmak ve Bagkanlik onayma sunmak.

k) Ihalesi yapilmis yapim islerinin yer teslimlerinin yapilarak yiiklenicilerin ise baslamasi
ile ilgili is ve iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

[) Ihalesi yapilmis yapim islerin sdzlesmelerinde ve yillik yatirim programlarinda tahsisi
yapilan 6denekleri gergevesinde imalat is programlarint hazirlatmak.

m) Universite kampiisiinde bulunan arag ve yiiriiyiis yollari, orta ve algak gerilim elektrik
tesisatlari, haberlesme tesisati, icme ve sulama suyu kaynaklari ile sebekeleri, yagmur suyu,
kanalizasyon hatt1 gibi altyap1 ¢aligmalarini yiiriitmek.

n) Kesifartis ve eksilislerini mukayeseli kesif ¢ikartilarak tespit edilmesini saglamak, ilave
is ve silire uzatim kararlarmi almak, 6denek ihtiyacini tespit etmek ve talep etmek.

0) Ihalesi yapilmis yapim islerinin ydnetim ve denetimini Baymdirhk isleri Kontrol
Yonetmeligi, Yapim Isleri Uygulama Yonetmeligi hiikiimlerine gére, sézlesme ve eklerine,
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sartnamelere, fen ve sanat kurallarma ve is programina uygun olarak yapilmasini saglamak,
stiresinde bitirilmesi i¢in gerekli olan tedbirlerin alinmasini saglamak.

0) Yapimi tamamlanan ingaat ve tesislerin gegici ve kesin kabullerinin yapilmast ile ilgili
is ve iglemleri yiirtitmek.

p) Yapmmi tamamlanan islerin siiresi ig¢erisinde Kesin Hesaplarmi ¢ikartilmasini, yapimi
devam eden isler i¢in sdzlesme ve ekleri ile sartname hiikiimlerine gore hakedis raporlarini
diizenletmek ve tahakkuk icin Thale Birimine géndermek.

r) Yapmi tamamlanan veya devam eden insaatlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak
degisikliklerin Bagkanligimiz Plan Biit¢ce ve Raporlama Birimine bildirilmesini saglamak,

S) Yesil alanlarin yapisal ve bitkisel tasarimini yaptirmak, projelerini hazirlatmak,
uygulama ve bakiminin yapilmasimi saglamak.

s) Gelecege yonelik, agik alanlarin ¢evre diizenleme ¢alismalarini planlamak ve koordine
etmek.

t) Etut Proje Birimi tarafindan hazirlanan/hazirlatilan projelerin ve ihalesi yapilacak islerin
genel, 6zel ve teknik sartnamelerini, fiyat analizlerini, metrajlar1 ve yaklasik maliyetlerinin
hazirlanmasi ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

u) Yapm ve Etiit Proje Sube Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklarin ilgili personele
havalesini yapmak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini
ve sonuglandirilmasini saglamak.

U) Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri igin
gerekli bilgi ve donanim ile donatilmalarini saglamak.

V) Daire Bagkaninin olmadigi zamanlarda Daire Bagkan1 ve Harcama Yetkilisine vekalet
etmek.

y) Daire Baskani tarafindan verilecek kendi gorev alani ilgili is ve islemleri yapmak.
Kontrollik Biriminin Goérev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 9- (1) Kontrollik Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Etut Proje Birimi tarafindan hazirlanan/hazirlatilan projelerin ve ihalesi yapilacak islerin
genel, 0zel ve teknik sartnamelerini, fiyat analizlerini, metrajlar1 ve yaklagik maliyetlerini
hazirlamak/hazirlatmak, fhale Birimine ihale dosyasi hazirlanmasinda yardimei olmak, ihale
komisyonlarina iiye vermek.

b) ihalesi yapilmis yapim islerinin yer teslimlerini yaparak yiiklenicilerin ise baslatmasini
saglamak.

c) ihalesi yapilmis yapim islerin sdzlesmelerinde ve yillik yatirim programlarinda tahsisi
yapilan 6denekleri cer¢evesinde imalat is programlarini hazirlatmak.

¢) Universite kampiisiinde bulunan arag ve yiiriiyiis yollarm yapmu ile Orta ve algak
gerilim elektrik tesisat sebekeleri, haberlesme tesisati, icme ve sulama suyu kaynaklar1 ile
sebekeleri, yagmur suyu, kanalizasyon hatt1 gibi altyap1 ¢aligmalarmi yliriitmek.

d) Ihalesi yapilmis yapmm islerinin ydnetim ve denetimini Baymdirlik isleri Kontrol
Yonetmeligi, Yapim Isleri Uygulama Yonetmeligi hiikiimlerine gore, sozlesme ve eklerine,
sartnamelere, fen ve sanat kurallarma ve is programina uygun olarak yapilmasmi saglamak,
stiresinde bitirilmesini temin etmek, sonuglarini takip etmek.

e) Yapimi tamamlanan ingaat ve tesislerin gecici ve kesin kabullerini olusturulacak kabul
komisyonlar1 marifeti ile yaparak teslim almak.

f) Yapimi tamamlanan islerin kesin hesaplarini suresi igerisinde ¢ikarmak, yapimi devam
eden isler igin s6zlesme ve eklerine, sartname hiikimlerine gore hakedis raporlarini diizenlemek
ve tahakkuk icin Ihale Birimine géndermek.
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g) Kesif artis ve eksilislerini mukayeseli kesif ¢ikartarak tespit edilmesini saglamak, ilave
is kararlarini, siire uzatim kararlarini almak, 6denek ihtiyacini belirlemek ve talep etmek.

g) Yapmmi tamamlanan veya devam eden insaatlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak,
giincellemek ve raporlarini hazirlamak {izere Plan Biit¢e ve Raporlama Birimine gondermek.

h) Isyerlerinde 6331 sayili “Is Saglhgi ve Giivenligi Kanunu” ile ilgili hukimleri
uygulamak/ uygulatmak.

1) Thale, Kontrol Komisyonlari, Dogrudan Temin yoluyla yapilan alimlar ile Gegici ve
Kesin Kabul komisyonlarmda gorev almak.

i) Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bigimde ve zamaninda
sonuglandirmak.

J) Birim amirleri tarafindan verilen, birim gorev alaniyla ilgili is ve islemleri yirtrlikteki
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yapmak.
Etit Proje Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 10- (1) Etut Proje Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agsagidaki gibidir:

a) Universitenin ihtiyaci olan fakiilte, yilksekokul, meslek yiiksekokullar1, idari ve sosyal
hizmet binalarinin planlamasint yapabilmek icin ilgili birimlerden taleplerini ve ihtiyag
programlarini almak.

b) Universite bina ve tesislerinin Mimari, Insaat, Mekanik ve Elektrik tesisat projelerini
yapmak/yaptirmak, teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirli isin fizibilite
raporlarmi hazirlamak, zemin etiitlerini yaptirmak.

¢) Universitemiz yerleskelerinin yerlesim planlarin1 hazirlamak, vaziyet planlarmi
olusturmak.

¢) Universitemizin agik ve kapali fiziki mekanlar1 ile ilgili istatistik bilgileri tutmak,
giincellemek ve hazirlamak iizere Plan Biit¢e ve Raporlama Birimine géndermek.

d) Insaat ve iskan ruhsatlarmm alinmas islerini takip etmek.

e) Universitenin kamulastirma is ve islemlerinin takibini yapmak.

f) Universitemize tahsisli tasmmazlarm kayit ve takibini yapmak.

g) Tasinmaz kayitlarin mevzuata uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini ve bu
kayitlara iligkin bilgisayar programi, defter ve belgelerin denetime hazir sekilde muhafaza
edilmesini saglamak.

g) Tasmnmazlarin mevcut kullanim sekilleri dikkate alinarak cins degisikliklerinin
yapilmasinin saglamak.

h) Universitemiz miilkiyetinde bulunan parseller ile ilgili olarak imar plan1 durumuna
gore 3194 sayili imar kanununun 15. ve 16. maddesine istinaden ifraz, tevhit ve yola terk
islemlerini yapmak.

1) Yesil alanlarin yapisal ve bitkisel tasarimini yaptirmak, projelerini hazirlatmak,
uygulama ve bakiminin yapilmasimni saglamak.

i) Gelecege yonelik, acik alanlarin ¢evre diizenleme ¢alismalarini planlamak ve koordine
etmek.

J) Hizmet alanmma giren konularda proje, metraj cetvelleri, yaklasik maliyet, mahal
listeleri, pursantaj cetveli, fiyat analizi ve teknik sartnameler diizenlemek ve ihaleye ¢ikacak
islerin ihale dosyasini hazirlamak.

k) Devam eden islerle ilgili mesleginin gerektirdigi kontrolliikk gorevini yerine getirmek
ve islerin sozlesme ve ekli sartnamelere, uygulama projelerine, fen ve sanat kurallarina,
ekonomik faktorlere uygun olarak yapilip yapilmadigmi denetlemek.

I) Uygulamada ortaya ¢ikan proje hatalarinin zamaninda duzeltilmesini saglamak.

m) Yiiriitiilen islere ait evrak ve dokiimanlar1 s6zlesme, genel sartname ve yiiriirlikteki
mevzuat hiikiimlerine gore zamaninda dlizenlemek, diizenlenen evrak ve dokiimanlar1 (projeler,
hakedisler, kesin hesap vb) incelemek, takibini saglamak, imzalamak ve onaya sunmak.

Sayfa7/24



n) Ihale, Kontrol Komisyonlari, Dogrudan Temin yoluyla yapilan alimlar ile Gegici ve
Kesin Kabul komisyonlarmda goérev almak.

0) Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuline uygun bigimde ve
zamaninda sonuglandirmak.

0) Birimamirleri tarafindan verilen, birim gérev alaniyla ilgili is ve islemleri yururlikteki
mevzuat hiitkiimleri dogrultusunda yapmak.

Bakim Onarim Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 11- (1) Bakim Onarim Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki
gibidir:

a) Yapimmi tamamlanarak hizmete a¢ilmis her tiirlii binanin insaat, mekanik ve elektrik
tesisatin igletilmesi ile ilgili teknik hizmetleri yirttmek, her tirli bakim onarim ile ilgili teknik
dokiimanlar1 hazirlamak, sorumlu birimlerin kendi imkanlar1 ile yaptiramayacaklar1 bakim ve
onarim taleplerini alarak imkanlar dahilinde kargilanmasini saglamak.

b) Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaglarini {iniversitemiz birimlerinden
gelen talepler dogrultusunda tespit ederek aciliyet sirasina gore planlanmasini saglamak.

¢) UBYS Destek Modiilii iizerinden yapilan bakim onarim taleplerinin ilgili personele
gonderilerek talebin karsilanmasini saglamak.

¢) Kampiis alanindaki merkezi sihhi tesisat, elektrik tesisati, ara¢ gere¢ ve cihazlarin
bakim onarimlari ile periyodik bakim ve onarimlarini yaptirmak.

d) Kampiis alanindaki bina ve tesislerin ihale edilmeyen (Boya, badana, duvar 6rme vb)
ve Bakim Onarim Birimi tarafindan yapilabilecek tadilatlarin planlanmasi ve yapilmasini
saglamak.

e) Kampiislerin igme ve sulama suyu sebekeleri ve kuyularinmn, su depolarinin
temizlenmesi, bakimi klorlama sisteminin kurulmasi ve bakimi, kanalizasyon, orta gerilim,
alcak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo merkezlerinin, jeneratorlerin, asansorlerin, klima
havalandirma santrallerinin, bakim ve onarimlar1 ile ilgili teknik dokiimanlar1 ve belgeleri
hazirlamak.

f) Idari ve Akademik Birimlerden gelen taleplerin degerlendirilerek biiyiik onarim
kapsamina girmesi gereken taleplerin yatirim programina alinabilmesi amaciyla Yapim ve Etit
Proje Sube Miidiirligiine iletmek.

g) Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri igin
gerekli bilgi ve donanim ile donatilmalarimi saglamak.

g) Isyerlerinde 6331 sayili “Is Saghigi ve Kanunu” ile ilgili hiikiimleri uygulamak/
uygulatmak, ¢alisanlarin SGK ile ilgili islemlerini takip etmek.

h) Bakim Onarim Biriminin ihtiya¢ duydugu mal ve malzemenin tespitini yaptirarak
temini i¢in gerekli is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

1) Birimler arasi gérev dagilimindaki yonlendirmeyi yapmak, isleri koordine etmek.

i) Bakim Onarim Sube Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklarin ilgili personele
havalesini yapmak, cevap yazilarinin hazirlanmasina, gunlik islerin imza takibinin yapilmasini
ve sonu¢landirilmasmi saglamak.

J) Kampiis ici, ana ve ara baglant1 yollarini, tdren alanlarini, peyzaj mimarisine uygun
cevre diizenlemelerinin yapilmasini koordine etmek.

k) Bakim onarim alanina giren konularda proje, metraj cetvelleri, yaklasik maliyet, mahal
listeleri, pursantaj cetveli, fiyat analizi ve teknik sartnameler diizenletmek ve ihaleye ¢ikacak
islerin ihale dosyasini1 hazirlatmak.

I) Bakim onarim kapsaminda devam eden isglerin sézlesme ve ekli sartnamelere,
uygulama projelerine, fen ve sanat kurallarina, ekonomik faktorlere uygun olarak yapilip
yapilmadigmi denetlemek.
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m) Yiiriitiilen islere ait evrak ve dokiimanlar1 sdzlesme, genel sartname ve yiirtirliikteki
mevzuat hiikiimlerine gore zamaninda diizenletmek, diizenlenen evrak ve dokiimanlari
(projeler, hakedisler, kesin hesap vb) incelemek, takibini saglamak, imzalamak ve onaya
sunmak etlt proje birimine havale edilmesini saglamak.

n) Daire Baskani ve Harcama Yetkilisine vekalet etmek.

0) Daire Bagkani tarafindan verilecek kendi gorev alani ilgili is ve islemleri yapmak.
Bakim Onarim Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Bakim Onarim Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Yapimi tamamlanarak hizmete ac¢ilmis her tiirlii binanmn insaat, mekanik ve elektrik
tesisatin igletilmesi ile ilgili teknik hizmetleri yirttmek, her tiirli bakim onarim ile ilgili teknik
dokiimanlar1 hazirlamak, sorumlu birimlerin kendi imkanlari ile yaptiramayacaklar: bakim ve
onarim taleplerini alarak imkanlar dahilinde kargilamak.

b) Universite biinyesinde faaliyet gosteren birimlerden gelen bakim onarmm taleplerini
toplamak.

¢) Kampus alaninda meydana gelen her tiirli arizanin giderilmesini saglamak.

¢) Kampus alanindaki 1sitma, sogutma ve havalandirma, temiz ve pis su, elektrik enerjisi
ile kablolu veya kablosuz haberlesme sistemleri, internet hatlari gibi temel altyap1 hizmetlerini
ilgili birimlerle koordineli olarak ifa etmek ve arizalarini gidermek.

d) Kampiis alanindaki sihhi tesisat, elektrik tesisati, arag-gere¢ ve cihazlarin bakim
onarmmlari ile periyodik bakimlarini yapmak/yaptirmak.

e) Kampus alanindaki bina ve tesislerin ihale edilmeyen (Boya, badana, duvar 6rme v.b.)
ve Bakim Onarim Birimi tarafindan yapilabilecek kiiciik capli bakim onarimlar ile tadilatlar:
yapmak.

f) Sube Midiirligii biinyesindeki teknik personelin kendini gelistirmesi ve giivenli bir
calisma ortami i¢in diizenlenen toplantilara ve meslek ici egitimlere katilmak.

g) Bakim onarim alanina giren konularda proje, metraj cetvelleri, yaklasik maliyet, mahal
listeleri, pursantaj cetveli, fiyat analizi ve teknik sartnameler diizenlemek ve ihaleye ¢ikacak
islerin ihale dosyasini hazirlamak.

g) Thale, Kontrol Komisyonlari, Dogrudan Temin yoluyla yapilan alimlar ile Gegici ve
Kesin Kabul komisyonlarinda gérev almak.

h) Birime havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bicimde ve zamaninda
sonu¢landirmak.

1) Birimamirleri tarafindan verilen, birim gorev alaniyla ilgili is ve islemleri yururlukteki
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yapmak.

Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 13- (1) idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
asagidaki gibidir:

a) Baskanligimiz tarafindan yapilacak ihale is ve islemlerinin takibini yapmak.

b) Baskanligimiz sekretarya ve arsiv hizmetlerinin sorunsuz sekilde yuratilmesini
saglamak.

c) Baskanligimizda gorevli personelin maas, yolluklar, arazi tazminati vb. 6zIik haklarina
iliskin is ve islemlerin takibini yapmak.

¢) Bagkanligimiz Tasinir kayit is ve islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde yapilmasini
saglamak.

d) Bagkanligin organizasyon semasi, stratejik planini, performans programini, yillik
faaliyet raporunu, donem gergeklesme raporlarint hazirlamak.

e) Yatirim bitgesinin hazirlanmasinda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina destek
hizmeti vermek.

f) Odenegi toplu verilen yatirim projelerinin detay programlarini hazirlamak.
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g) Yatirim biitgesiyle Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanhigma tahsis edilen deneklerin
yatirim projelerine ve aylara gore dagilimini yapmak.

g) Bagskanligimiz web sayfasinin belirli araliklarla giincellenmesini saglamak.

h) Yatirim Gdeneklerini takip ederek yapimi tamamlanan veya devam eden projelerle ilgili
birimlerden gelen veriler dogrultusunda istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini
hazirlatmak.

1) Cumhurbagkanlig: Strateji ve Biitge Baskanligi ile Valilik tarafindan talep edilen donem
sonu gerceklesme raporlarinin gonderilmesini saglamak.

1) Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, 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 baskanma onerilerde bulunmak.

j) Baskanlhigimiz gérev alanmna giren idari faaliyetlerinde kullanilacak mal ve hizmet
alimlarini gerceklestirmek.

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

[) Etiit Proje Biriminden gelecek bilgiler dogrultusunda Universitemizin acik ve kapali
fiziki alanlar ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, glincellemek ve raporlarini hazirlamak.

m) Birim igerisindeki her tiirlii verinin Bilgi ve Iletisim Giivenligi ile Kisisel Verileri
Koruma Kanunu kapsaminda iglenmesi ve muhafaza edilmesinin saglanmasi ve bununla ilgili
personelin gerekli egitimleri almasini saglamak.

n) Daire Bagkani tarafindan verilen kendi gorev alaniyla ilgili is ve islemleri yapmak.
Thale Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 14- (1) Ihale Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Baskanliga ayrilan yatirim 6denekleri ¢ergevesinde ihtiya¢ duyulan binalarin Yapim,
Malzeme ve Hizmet alim ihalelerini; yiirtikliikteki kanun, yonetmelik tebligler cercevesinde en
ekonomik ve en hizli sekilde baslatilip sonuglandirmak.

b) ihalesi yapilacak yapim islerine ve satm almacak mal ve hizmetlere ait teknik
sartnamelerini kontrol etmek. ilgili kanuna gdre uygun olmayan hususlarin diizeltilmesini
saglamak.

¢) Uygun olan teknik sartnameler toplandiktan sonra ihalenin temeli olan yaklasik maliyet
tespitini yapmak, parasal smirlara gore ihale ilan1 hazirlamak.

¢) Tespit edilen yaklasik maliyeti birimin 6denegi ile karsilastirarak ddenek yeterli ise:

1) Ihale onay belgesi hazirlamak.

2) Kamu Thale Kurumundan ihale kayit numarasi almak.

3) Yaklasik maliyet tablosu hazirlamak.

4) Thale komisyon uyeleri icin Daire Baskanimdan gérevlendirme oluru almak.

5) Ihale ilani, ihtiyag listesi ve ilgili kanunda belirlenen esaslar gercevesinde her ihale igin

uygun standart formlar1 da i¢ine alan ihale islem dosyas1 hazirlamak.

6) Ilanlar yaklasik maliyeti parasal limitlerin hangisine uyuyor ise ona gore yerel gazetede

veya KiK biilteninde yaymlatmak. Kamu Thale Kanunun 21/f maddesi pazarlik usuliine

gore yapiliyorsa firmalara ihaleye davet yazilarini gondermek.

7) Ilan onaylandiktan sonra ilan bedelinin kamu ihale kurumunun hesabina havale edilmesi

ile ilgili is ve islemleri yapmak.

8) Kamu Ihale Biilteninde ve yerel gazetede ilan1 yaymnlanan ihale islem dosyalarmin

dokiiman satis bedeli ve geg¢ici teminatin alinabilmesi i¢in Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligna yazili bilgi vermek,

d) Ihale komisyon iiyelerine ihale komisyonunda gérevlendirildiklerine dair tebligde
bulunmak.
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e) Ihale Komisyonu toplantis sirasinda sekretarya gorevini yapmak, formlar: doldurmak
ve komisyon uyelerine eksiksiz olarak imzalatmak.

f) Komisyonun verecegi ihale kararin1 yazmak ve ihale yetkilisinin onaymdan énce KiK’
dan ihale tizerinde kalan firmanin yasakli olup olmadiginin tespitini yapmak.

g) Onaylanan ihale kararini kanuni siireci igerisinde isteklilere teblig etmek, teblig
tarihinden itibaren yasal siire sonunda itiraz olup olmadigina bakilarak itiraz var ise yasal slreci
icerisinde ihale komisyonunun verecegi cevabi isteklilere teblig etmek. Itiraz yok ise ihale
iizerinde kalan firmay1 s6zlesme yapmaya davet etmek.

g) Sozlesme yapmak icin gelen yiklenicinin 4734 sayili kanunun 10. maddesinde istenilen
belgeleri tam olarak getirip getirmedigini kontrol etmek. Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
kesin teminat ve sézlesme pulu harglarinin almmasi ile ilgili yaz1 yazmak. KiK katilim payinin
yatirilmasini saglamak.

h) Yapim, mal ve hizmet alimi islerinde s6zlesme imzalanmadan 6nce % 6 oranindaki
kesin teminatin yatirilmasmi saglamak Sozlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve Ihale
Yetkilisine imzalattirilmasi varsa tescil ve islemlerini (noter tescili vs.) yaptirilmasi, ithaleyle
ilgili tebligatlar1 yapmak.

1) Ihaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan diger firmalarin gegici teminatlarini iade
etmek.

i) Sozlesmesi imzalanarak taahhutleri altinda yapimi tamamlanan (Gegici kabulli yapilan)
yapim igleri ile teslim edilen mallar igin yiklenici firmanmn vermis oldugu kesin teminatlarin %
3’lik tutarlarmin iadesini yapmak.

j) Sireleri dolmus s6zlesmeler ve garanti stresi dolan mallar ile ilgili % 6°lik veya kalan
% 3 oranindaki kesin teminatlarmin ilgili banka subelerine iade edilmesi i¢in gerekli
yazigmalar1 yapmak.

k) Ihale mevzuatini yakindan takip etmek.

I) So6zlesme imzalanip yer teslimi yapilan islerin siiresi i¢erisinde SGK bildirimlerini
yapmak, takip etmek.

m) ihale uhdesinde kalan yiiklenicin KIK bedelinin yatirilip/yatirilmadigmm takibini
yapmak.

n) Baskanliga ayrilan Odenekler ¢ercevesinde ihtiya¢ duyulan dogrudan temin onay
belgelerinin hazirlanmasini saglamak.

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

0) Malin veya hizmetin tamamlanmasi veya teslim alinmasmi miiteakip, ilgili komisyon
veya kisilerin tarih belirterek isi teslim aldiklarini, isin bittigini veya malin teknik sartlara uygun
olarak teslim alindigini beyan etmelerini saglamak ve bu kabul tutanagini ilgili faaliyete ait
dosya da muhafaza etmek.

p) Dogrudan temin ve hakedis ile ilgili tahakkuk islemlerini yuriutmek.

r) Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bicimde ve zamaninda
sonuglandirmak.

s) Birim amirleri tarafindan verilen, birim gorev alaniyla ilgili is ve islemleri yirirlikteki
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yapmak.

Plan Butce ve Raporlama Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 15- (1) Plan Biitge ve Raporlama Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki
gibidir:

a) Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhigina ait idari Birim Faaliyet Raporunu, Dénem
Gergeklesme Raporlarmi ve Yatirim Izleme ve Degerlendirme Raporlarini hazirlamak.
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b) Yatirim bitcesinin hazirlanmasinda Strateji Gelistirme Daire Baskanligia destek
hizmeti vermek.

¢) Cumhurbaskanhig: Strateji ve Bltce Baskanligi ile Valilik tarafindan talep edilen bilgi
ve belgeleri birim bazinda hazirlamak.

¢) Odenegi toplu verilen yatirim projelerinin detay programlarini hazirlamak.

d) Yatirim bitcesiyle Baskanligimiza tahsis edilen ddeneklerin yatirim projelerine ve
aylara gore dagilimini yapmak.

e) Kamu Yatirimlar1 Bilgi Sistemine (KaYa) veri girigi yapmak.

f) i1 Yatrim Takip Sistemine (ILYAS) veri girisi yapmak.

g) Baskanlik faaliyetleri hakkinda ilgili Sube Midiirliigiinden alinan veriler dogrultusunda
bilgilendirme ve sunu hazirlamak.

g) Bagkanliga ait 6denek taleplerini yapmak.

h) Baskanligimizin web sayfasini gelistirmek ve ¢ ayda bir glincellemek.

1) Yatirim Odeneklerini takip ederek yapimi biten veya devam eden projelerle ilgili
istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak.

i) Birim amirleri tarafindan verilen, birim gorev alaniyla ilgili is ve islemleri yurarlukteki
mevzuat hukiimleri dogrultusunda yapmak.
Personel Maas ve Ozliik isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 16- (1) Personel Maas ve Ozlik Isleri Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir:

a) Birimin kadrosunda bulunan her personel igin ayr1 6zlik dosyasi olusturmak.

b) Aylik maas, 6zliikk haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili
her tiirlii yazismay1 yapmak.

c¢) Birimin kadrosunda bulunan personelin aile yardim ve aile durum bilgilerinde
guncellemeler yapmak.

¢) KBS lzerinden Bordro ve banka listelerini hazirlamak ve banka listelerini Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek.

d) Muhtelif sebeplerle (dogum, 6liim gibi) sosyal yardimlardan yararlanacak olan birim
kadrosunda bulunan personelin bu yardimi alabilmesine yonelik belgeleri hazirlamak.

e) Kadrosu birimde bulunan Personelin derece, kademe kidem, yer degistirme, kadro
degisikligi vs. degisiklikler Personel Daire Baskanligindan gelen yazi dogrultusunda islemek.

f) Teknik hizmetler sinifinda olup, birimde gorev yapan personelin 3 aylik donemler
halinde Ozel Hizmet (arazi) tazminat1 almalarina yonelik belgeleri hazirlamak ve 6deme evraki
olusturmak.

g) Baskanlikta gorev yapan personelin, yillik izin ve saglik izin takibini yapmak.

g) Baskanligimizda gorevli personellerin Sehir i¢i ve dis1 gorevlendirilen personelin
gorevlendirme yazilarini yazmak, yurtici gecici ve siirekli gorev yollugu islemlerini yapmak.

h) Birimden ayrilip nakil giden personele Maas Nakil Bildirimi hazirlamak.

1) Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere
iletmek.

i) Istifa edenlerin bor¢landiriimasi ve borglarmin tahsil edilmesini saglamak.

J) Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi
dizenlemek.

I) Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini diizenlemek,
(15) Giyecek yardmmu icin gerekli olan evraki hazirlamak.

m) Baska birimlerden veya bagka kurumlardan gelen personel ile ilgili yazismalar1 yapmak,
Personel maasidan icra ve sendika kesintilerini yapmak,
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n) Birime havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bi¢imde ve zamaninda
sonuglandirmak.

0) Birim amirleri tarafindan verilen, birim gorev alaniyla ilgili is ve iglemleri yururlikteki
mevzuat hiitkiimleri dogrultusunda yapmak.

Sekretarya ve Arsiv Hizmetleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 17- (1) Sekretarya ve Arsiv Hizmetleri Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir:

a) Daire Baskanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu
ayarlama vb.) yapmak.

b) Daire Bagkanligi ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

) Haftalik personel imza takip cizelgesini Sube MudUrl kanaliyla ¢ikartip takip etmek.

¢) Islak imzadan/E-imzadan ve Genel Evraktan gelen yazilari ilgililere dagitmak,.

d) Daire Bagkanligina getirilen imza dosyalarin1 inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini
saglamak, imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek.

e) Is akisindaki guinliik acil yazilara iliskin Daire Baskanini bilgilendirmek.

f) Yapilacak toplantilar1 ve duyurular1 personele bildirmek.

g) Baskanlik evrak kayit is ve islemlerini yiritmek.

g) Daire Baskanliginin e-posta adresine gelen mailleri kontrol etmek, mailler hakkinda
Daire Bagkanini bilgilendirmek, kayda girmesi gerekenleri kayda almak.

h) Daire Baskanligi personeli tarafindan hazirlanan ve fiziksel eki bulunan yazilari
postalanmak iizere genel evrak birimine ulastirilmasini saglamak.

1) Posta kargo vb. sekilde gelen dosya veya evraklari teslim alarak gerekli islemlerini
yapmak.

i) Daire Baskanligi arsivine ait anahtarlar1 muhafaza etmek.

J) Daire Baskanligi arsivinin i¢ ve dis etkenlere karsi korunmasi noktasinda gerekli
hassasiyeti gostermek.

K) Baskanligimiz arsivinde gereksiz bulunan ve saklama siiresi dolan evraklari Daire
Baskaninin bilgisi ve yazili onayi ile kurum arsivine kaldirilmasi ve birim igerisinde saklama
stiresi dolan evraklarm imha is ve islemlerinin yiiriitilmesi.

I) Arsivde bulunan dokiimanlarin, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak
devir-teslim islemlerini yiirtitmek.

m) Devir-teslim alinan dokiimanlar: tasnif etme, ayiklama, saklama ve imha islemlerinin
yurutmek.

n) Tasnif islemleri tamamlanan dokiimanlarin listelenerek kayit altina alinmasi islemlerini
yurutmek.

0) Standart Dosya Plan1 Kodlar1 ve Belge/Dosya Saklama Planlar1 gibi arsiveilik
uygulamalarina hakim olmak ve bu dogrultuda dosyalamay: bilmek ve dogru sekilde
yapilmasini saglamak.

0) Birim personelinin ihtiyaci olan bilgi ve belgeleri bulup ilgili personele ulastirmak ve
isi tamamlandiktan sonra tekrar arsive ulastirilmasimi saglamak ve bununla ilgili kayitlar1
tutmak.

p) Birime havale edilen yazilari ve diger islemleri usuliine uygun bigimde ve zamaninda
sonuglandirmak.

r) Birim amirleri tarafindan verilen, birim gorev alaniyla ilgili is ve islemleri yUrUrlikteki
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yapmak.

Tasmr Kayit Biriminin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 18- (1) Tasinir Kayit Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Daire Baskanligma ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim

hesabinin verilmesi gorevlerini yiirtitmek.
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b) Tasmirlarin giris ve ¢ikigma iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.
€) Harcama birimince edinilen tasmnirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
¢) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasmirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
d) Tlketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun gorilen
tagiirlar ilgililere teslim etmek.
e) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
f) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.
g) Personelin kullanimina verilen demirbas malzemelerin zimmet islemlerini yapmak.
g) Birime yeni gelen personel zimmet verme, birimden ayrilan personelin ise zimmet
diisiim is ve islemlerini yiirtitmek.
h) Ambar sayimin1 ve stok kontrolinii yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen tasmirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.
1) Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlar: bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.
i) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
J) Kayitlarmi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.
K) Tasmir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkodlama islemini
yapmak.
I) Ambarin sevk ve idaresini saglamak.
m) Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bicimde ve zamaninda
sonu¢landirmak.
n) Birim amirleri tarafindan verilen birim gorev alaniyla ilgili is ve islemleri ytirtirlikkteki
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Teknik Unvan Bazinda Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Mimarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 19- (1) Mimarin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Kurumun yatirim programi planlamasina iliskin, meslegi ile alakali teknik ve teknolojik
yenilikleri ve gelismeleri arastirmak, Bagkanligin vizyonunu ve misyonunu benimsemek.

b) ihtiyac halinde meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.

¢) Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin ingasi i¢in mimari projeler (avan, uygulama,
detay) ile ihale dokiimanlarmi diger proje personeliyle koordineli olarak hazirlamak veya
hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlar1 incelemek.

¢) Kurumca yatirim programma alinan mevcut binalarin onarimi i¢in mimari tadilat
projeleri (6n proje, uygulama, detay) ile ihale dokiimanlarin1 diger proje personeliyle koordineli
olarak hazirlamak veya hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlar1 incelemek.

d) Yapmu planlanan ingaatlarin, mimari islerini igeren yaklagik maliyet hesaplarini ve
pursantaj tablolarin1 ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak veya hizmet satin alarak
hazirlatmak, hazirlanan tablolar1 incelemek.
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e) Yapmmi devam etmekte olan yapim isleri ile mal veya hizmet alim islerinde kontrolllk,
yapt denetim hizmetinde gorev almak.

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

g) Kurum hizmet binalarmin yerlesim ve planlama islemlerini yapmak, kavram ve tefrisata
iliskin teknik sartname islemlerini ilgili birimlerle is birligi i¢erisinde yerine getirmek.

g) lIhale islemlerinde verilen gérev cercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek, ihale
komisyonlarda gorev almak.

h) Isin gegici ve kesin kabullerini sdzlesme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak
yapmak ve Bagkanliginin onayma sunulmasini saglamak.

1) Imalat1 gergeklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapim siirecinde
meydana gelen zorunlu degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya ¢ikacak olan imalat
artig veya eksiliglerini fiyat ve miktar yoniinden kontrol etmek ve Daire Baskanhiginin goriisiine
sunmak.

i) Dogrudan temin yoluyla yapilacak alimlarda gorev almak.

j) Kamulastirmaya konu bina ve arsalarin kiymet takdiri calismalarina katilmak.

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

m) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri
stirekli takip etmek.

n) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, Oneri ve tavsiyeleri (st
yOneticilerine iletmek.

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

0) Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasmir mallar ile tiketim malzemelerini
korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.

p) Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek. Bagli bulundugu
yOnetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak.

r) Mimar, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Daire Bagkani/Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

s) Bagl bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger is
ve islemleri is saghgr ve giivenligi kurallarina ve yiiriirliikteki mevzuat hiikiimliiliikleri
dogrultusunda uygun olarak yiirlitmek.

Insaat Mihendisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 20- (1) Insaat Miihendisinin gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Kurumca yapimi planlanan binalarin insasi igin statik, altyapi projelerini ve ihale
dokiimanlarin1 hazirlamak veya hizmet satin alimi yoluyla hazirlanan proje ve dokiimanlar1
inceleyerek onayimni saglamak.

b) Insaatlarin ara, kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve incelemesini
yapmak, incelemesi tamamlanmis kesin hesaplarin sonuglarini yiiklenicisine bildirmek, kesin
hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini saglamak.

c) Insaat imalat oranlarmin sdzlesmesindeki pursantaj oranlarma uygunlugunu kontrol
etmek.
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Makine Muhendisinin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 21- (1) Makine Mihendisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

a) Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin mekanik tesisati projeleri (Avan, uygulama,
detay) ile ihale dokiimanlarin1 diger proje personeliyle koordineli olarak hazirlamak veya
hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlari incelemek, gerekli diizeltmelerin
yapilmasini saglamak.

b) Yapimi planlanan insaatlarin, mekanik tesisat1 islerini igeren yaklasik maliyet
hesaplarin1 ve pursantaj tablolarini ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak veya hizmet satin
alarak hazirlatmak, hazirlanan tablolar1 incelemek.

€) Mekanik is grubuyla ilgili ara, kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve
incelemesini yapmak, incelemesi tamamlanmis kesin hesaplarm sonuglarmi yiiklenicisine
bildirmek, kesin hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini saglamak.

¢) Mekanik imalat oranlarinin sézlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol
etmek.
Elektrik-Elektronik Muhendisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 22- (1) Elektrik-Elektronik Miihendisinin gorev, yetki ve sorumluluklar: agagidaki
gibidir:

a) Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin elektrik tesisat1 projeleri (Avan, uygulama,
detay) ile ihale dokiimanlarim1 diger proje personeliyle koordineli olarak hazirlamak veya
hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlar1 incelemek, gerekli diizeltmelerin
yapilmasimi saglamak.

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

c) Elektrik is grubuyla ilgili ara, kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve
incelemesini yapmak, incelemesi tamamlanmis kesin hesaplarin sonuglarmi yiiklenicisine
bildirmek, kesin hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini saglamak.

¢) Elektrik imalat oranlarmin sézlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol
etmek,

Harita Mihendisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 23- (1) Harita Muhendisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Harita, tapu-kadastro ve imar plan ile ilgili is ve islemlerin ylritmek.

b) Alani ile ilgili etlt, arazi 6l¢imi yapmak ve imar planlarmin uygulanmasini saglamak.

c) Tasinmaz kayitlarin mevzuata uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutulmasini ve bu
kayitlara iliskin bilgisayar programi, defter ve belgelerin denetime hazir sekilde muhafaza
edilmesini saglamak.

¢) Gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda kayit, defter ve belgelerini devir ve teslim etmek,
goreve bagladiklarinda devir ve teslim almak.

d) Tasmmazlarin mevcut kullanim sekilleri dikkate alinarak cins degisikliklerinin
yapilmasinin saglamak.

e) Universitemize tahsisli tasmmazlarm kayit ve takibini yapmak.

f)  Universitemiz insaatlarina ait, ruhsat, iskan, izin is ve islemlerini yiiritmek.

g) Kazi/dolgu ile ilgili ara, kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve
incelemesini yapmak, incelemesi tamamlanmis kesin hesaplarin sonug¢larmi yiiklenicisine
bildirmek, kesin hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini saglamak.
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Cevre Mihendisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 24- (1) Cevre Muhendisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Kampus alanlarinda igme ve kullanma suyu temini, iletimi, aritimi ve dagitimu ile ilgili
is ve iglemleri yiirtitmek.

b) Kampiis alanlarinda yiizey drenaj ve yagmur sularinin toplanmasi, desarji ve aritilmasi
ile ilgili ig ve islemleri ylirtitmek.

c) Kampiis alanlarinda toprak ve yeralti su kaynaklarinin kirliliginin 6nlenmesi yoniinde
caligmalar yapmak,

¢) Kampus alanlarindaki kat1 atiklarin sifir atik kapsaminda toplanmasi ve geri kazanilmasi
ile ilgili is ve islemleri yliriitmek.
Ziraat Muhendisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 25- (1) Ziraat Muhendisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

a) Kampiis alanlarinda yer alan bitkilerde olusabilecek hastaliklar konusunda tavsiyede
bulunmak.

b) Bitki zararlilartyla micadele plani olusturmak ve uygulamak.

c) Kampis alanlarinda yapilacak peyzaj calismalar ile ilgili goriis bildirmek.

¢) Peyzaj ¢alismalarinda kullanilmak tizere tiretilecek bitkilerle ilgili ¢aligmalara destek
olmak.
Muhendislerin Ortak Goérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 26- (1) Muhendislerin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Kurumun yatirim programi planlamasina iliskin, meslegi ile alakali teknik ve teknolojik
yenilikleri ve gelismeleri arastirmak, Baskanligin vizyonunu ve misyonunu benimsemek,

b) ihtiya¢ halinde kendi meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.

€) Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik maliyetinin
hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin yapilmasma kadarki
stiregleri ilgili kanun, yonetmelik, s6zlesme, is programi, sartname ve ekleriyle, fen ve sanat
kurallarina gére yapmak/yaptirmak.

¢) Isin yer tesliminden gecici kabuliine kadar isin niteligi de goz 6niinde bulundurularak
sOzlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yliklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak ve imalatin uygulama projeleri, sozlesme ve ekleri
ile onayli is programina uygun olarak yapilmasini saglamak.

d) Yiklenici ve kontrolliigiin yapilan imalatlara karsilik birlikte diizenledikleri hakedis
raporlarini, sézlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

e) Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6l¢li ve miktarlar ile atagsman
degerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak.

f) Binalarin gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman {iye olarak gorev yapmak, Muayene
ve Kontrol islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak.

g) ihale islemlerinde verilen gorev cercevesinde ihale islemlerini ylriitmek, ihale
komisyonlarda gorev almak.

g) Imalat1 gergeklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapimi siirecinde
meydana gelen zorunlu degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya ¢ikacak olan imalat
artig veya eksiliglerini fiyat ve miktar yoninden kontrol etmek.

h) Baskanligi gerceklestirecegi Mal/Hizmet Alimi/Yapim Isi ihalelerine iliskin islerin
yaklasik maliyetini belirlemek, belirlenen yaklagik maliyete gore yapilacak ihaleye esas
belgeleri hazirlamak.

1) Hizmet alim islerine ait yaklasik maliyeti belirlemek, belirlenen yaklagik maliyete gore
yapilacak ihaleye esas (hizmet alimu tip s6zlesmesi, hizmet alimi idari sartnamesi, hizmet isleri
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genel sartnamesi, ihtiyag programi, miihendislik/mimarlik hizmetleri genel sartnamesi)
belgeleri hazirlamak.

i) Dogrudan temin yoluyla yapilacak alimlarda gorev almak.

J) Kurum hizmet binalarinin yerlesim ve planlama islemlerini yapmak, kavram ve tefrisata
iliskin teknik sartname islemlerini ilgili birimlerle is birligi igerisinde yerine getirmek.

k) Gorevleriyle ilgili tum mevzuata (Kanunlar, Kanun Hikminde Kararnameler
Cumhurbaskanligi  Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskant Kararlari, YoOnetmelik,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tiim idari isleri yiirtitmek.

) Isin gegici ve kesin kabullerini s6zlesme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak
yapmak ve Baskanligin onayina sunulmasini saglamak.

m) Kamulastirmaya konu bina ve arsalarin kiymet takdiri caligmalarina katilmak.

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

0) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri
stirekli takip etmek.

0) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, Oneri ve tavsiyeleri st
yOneticilerine iletmek.

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

r) Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim malzemelerini
korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.

s) Gorevi ile ilgili surecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Ydnetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yaritmek.

s) Baglh bulundugu ydnetici veya {ist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger is
ve islemleri is sagligr ve giivenligi kurallarina ve yiiriirliikteki mevzuat hiikiimliiliikleri
dogrultusunda uygun olarak yiiriitmek.

Insaat/Beton Teknikerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 27- (1) Insaat/Beton Teknikerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Insaatlarin ara, kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarinmn kontroliinii ve incelemesini
yapmak, incelemesi tamamlanmis kesin hesaplarin sonuglarini yiiklenicisine bildirmek, kesin
hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini saglamak.

b) insaat imalat oranlarinmn sdzlesmesindeki pursantaj oranlarma uygunlugunu kontrol
etmek.

Makine Teknikerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 28- (1) Makine Teknikerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

a) Her tarld mekanik sistemlerin ve enerji doniistiirim sistemlerinin, gaz ve buhar
triblinlerinin, sogutma, 1sitma ve havalandirma sistemlerinin avam projelerini ve iiretimini
yapmak, onarim, tadilat, bakimini ve uygulamasini yapma islerinde gorev almak,

b) Takim tezgahlari, mekanik, elektro-mekanik, optik-mekanik, her turlii hidrolik ve
pnomatik sistemlerin bakimi, kontrolii, onarimi ve igletilmesini yerine getirmek,

¢) Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim islerini yapmak,
yapilmasini saglamak ve yapilan degisikliklere ait kayitlarini tutmak,

¢) Hizmet alanima giren isler icin gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini saglamak,
Elektrik Teknikerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 29- (1) Elektrik Teknikerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Elektrik miihendisi tarafindan hazirlanan plana gére; Universitede yapilacak elektrik
tesisat1 isleri i¢in cihazlarin projeye uygun olarak yerlestirilmesini saglar,
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b) Universite igindeki biitiin algak gerilim, gii¢ ve aydmnlatma tesislerinde meydana gelen
arizalarin tespit edilmesi, giderilmesi ile ilgili calismalar1 planlar ve takip eder. Gerekli hallerde
dogrudan kendisi miidahale eder,

¢) Universite genelinde enerji ihtiyacini karsilayan mevcut tesislerin isletme, bakim ve
yenilenmesi islerinde gorev almak,

¢) Yeni yapilacak tesislerin plan ve projelerinde gorev almak,

d) Elektrik tesislerinde igsletme ve bakim sorumlulugunu iistlenmek, gerekli manevralari
planlamak ve uygulatmak,

e) Elektrik enerjisinin dagitimi ve kullaniminda gerekli tasarruf ve emniyet tedbirlerini
arastirmak ve bunlar1 rapor halinde amirlerine sunmak,

f) Mevcut sistemlerin bakim ve isletmesini saglamak, periyodik bakimlar1 planlamak ve
uygulamak, bunlarla ilgili yonetmelik ve is planlarin1 hazirlamak; bunlar1 uygulamak ve
uygulatmak,

g) Hizmet alanina giren isler i¢in gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini saglamak,

g) Elektrik tesisatlarinin bakim ve onarimlarini yapmak gerekli hallerde tesisat ¢ekmek,
h) Elektrik arizalarin1 gidermek, aydinlatma ile ilgili bakimlar1 yapmak,

1) Bina elektrik panolarinda olusan elektrik arizalarii gidermek,

i) Telefon hatlari ile ilgili arizalar1 gidermek, bakim ve onarimlarin1 yapmak,

j) Bildirilen arizalar giderildikten sonra onayli belgeler alinarak birimin kendi dosyalarina
arsivlemek. Arizanin yapilmasi esnasinda depodan kullanilan malzemeleri is talep formlarinda
isleme sokmak,

K) Aktif, reaktif, kapasitif enerji tiiketimlerinin smirlar1 asarak cezai isleme sebebiyet
vermemesi amaciyla saya¢ okumalarini yapmak,

[) Universite blinyesindeki jenerator, ups, trafo, OG hiicrelerinin ve asansorlerin bakim ve
onarmminin yaptirimasinin takibini yapmak.

Elektronik Teknikerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 30- (1) Elektronik Teknikerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Elektronik problemin tespitini yapmak, pargalar1 degistirmek veya onarmak iizere
ekipman iizerinde testler gergeklestirmektir.
b) Teknik sartnamelere uygun sekilde elektronik sistemlerin montajin1 yapmak,

c) Elektronik sistemlerin bakim ve onarimini saglamak,
¢) Arizalar tespit etmek amaciyla diizenli denetimler gergeklestirmek,
d) Performansi ve islevselligi degerlendirmek igin sistem testi yapmak,

e) Sistem performansini iyilestirmek icin ilgili birimlere, yiikseltme ve degisiklikler
onermek,
f) Fizibilite analizi icin prototipler gelistirmek ve Urlin sunumlar1 yapmak,

g) Sistem kurulumlarini1 gergeklestirmek,

g) Gergeklestirilen galigmalarla ilgili periyodik rapor hazirlamak,
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Peyzaj Teknikerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 31- (1) Peyzaj Teknikerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:
a) Kampus ve diger birimlerin peyzaj calismalarinin yapilmasini saglamak,
b) Peyzaj ¢alismasi i¢in fizibilite galismas1 yapmak ve projelendirmek,

c) Korunacak alanlarin belirlenmesi ¢aligmalarinm yaritilmesini ve Gelisme ve Y0netim
Planlarinin hazirlanmasini saglamak,

¢) Imar ve kalkinma amach fiziksel planlamalarda dis mekan diizeninin olusturulmasi ve

bitki materyalinin peyzaj planlama caligmalarinda kullanim ilke ve olanaklarmi ortaya

konulmasi galismalarii koordine etmek ve denetlemek,

d) Yerleske alanlarmdaki agag ve sus bitkilerinin bakimlarmin yapilmasimni kontrol etmek,

e) Yerleske alanlarinda agaglandirma yapilacak alanlar1 belirlemek ve agaglandirma
calismalarinin yiirtitiilmesine eslik etmek,

f) Universitemiz yerleskelerinin yesil alanlar1 ve agaclandirma ile ilgili istatistik bilgileri
tutmak, guncellemek ve raporlanmak tzere Plan Butge ve Raporlama Birimine iletmek.
Teknikerlerin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 32- (1) Teknikerlerin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Ingaat, makine, elektrik ve diger meslek dallarinda ilgili mihendis, diger yetkili ve
sorumlularn direktifi ve gdzetimi altinda meslekleriyle ilgili teknik gorevleri yapmak,

b) Meslekleriyle ilgili olarak atélye, laboratuvar, arazi ve ilgili gorevleri istenilen nitelikte
yapmak,

c) Etit, arastirma, 6lgcme, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve konusuyla ilgili
diger gorevleri yapmak,

¢) Kurumun yatirim programi planlamasina iliskin, meslegi ile alakali teknik ve teknolojik

yenilikleri ve gelismeleri arastirmak, Baskanligin vizyonunu ve misyonunu benimsemek,

d) TIhtiyag halinde kendi meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek,

e) Kurumca yapimi planlanan binalarimn insasi i¢cin uygulama projelerini, altyap1 projelerini
ve ihale dokiimanlarmi hazirlamak veya hizmet satin alimi1 yoluyla hazirlanan proje ve
dokiimanlar1 inceleyerek kabul etmek, onaylamak,

f) Gorev alacagi Hizmet satin alinmasi yoluyla yapilacak proje islerinde isin yaklasik
maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin
yapilmasima kadarki siire¢ de yliriirlilkteki kanun, yonetmelik, isin s6zlesmesi, i program,
sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gére tamamlanmasini saglamak,

g) lsin yer tesliminden gecici kabuliine kadar isin niteligi de géz dniinde bulundurularak
sozlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak ve imalatin uygulama projeleri, sozlesme ve ekleri
ile onayli i§ programina uygun olarak yapilmasini saglamak,

g) Yiklenici ve kontrolliiglin yapilan imalatlara karsilik birlikte diizenledikleri hakedis
raporlarini, sdzlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek,

h) Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen ol¢ii ve miktarlar ile atagman
degerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak,

1) Binalarin gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman {iye olarak gérev yapmak, Muayene

ve Kontrol islemlerinde uzman tiye olarak bulunmak,

i) Ihale islemlerinde verilen gorev cercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek, ihale
komisyonlarda gorev almak,
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j) Imalati gerceklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapmmi siirecinde
meydana gelen zorunlu degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya ¢ikacak olan imalat
artig veya eksilislerini fiyat ve miktar yoniinden kontrol etmek,

k) Dogrudan temin yoluyla yapilacak alimlarda gorev almak,

[) Kurum hizmet binalarmin yerlesim ve planlama islemlerini yapmak, kavram ve tefrisata
iliskin teknik sartname islemlerini ilgili birimlerle ig birligi igerisinde yerine getirmek,

m) Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hikminde Kararnameler,
Cumhurbaskanligi  Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskant Kararlari, Yonetmelik,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tiim idari isleri yiiriitmek,

n) Isin gegici ve kesin kabullerini s6zlesme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak
yapmak ve Bagkanligin onayina sunulmasini saglamak,

0) Kamulastirmaya konu bina ve arsalarin kiymet takdiri ¢aligmalarina katilmak,

0) Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,

p) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri
strekli takip etmek,

q) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, Oneri ve tavsiyeleri (st
yOneticilerine iletmek,

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

s) Kendine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini
korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak,

s) Gorevi ile ilgili surecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yaritmek,

t) Baglh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, goérev alani ile ilgili verecegi diger is
ve islemleri is sagligr ve gilivenligi kurallarina ve yiiriirliikteki mevzuat hiikiimliiliikleri
dogrultusunda uygun olarak yiiriitmek.

Insaat Teknisyeninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 33- (1) Insaat Teknisyeninin gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Egitim/hizmet binalarinda ve ag¢ik alanlarda insaat isleri bakim onarim is ve islemlerini
yapmak,

b) Egitim/hizmet binalarinin ve agik alanlarin siva, duvar, kalip, beton, boya, kalebodur
vb. islerini yapmak,

c) Spiral makinesi, beton kesme makinesi, pndmatik kirict makinelerini gerektiginde
kullanabilmek,

¢) Yol, kanal tamiratlar1 yapmak,

d) Alani ile ilgili malzeme ihtiyaglarmi birimine periyodik zamanlarda sunmak,
e) Gorev alanma giren konularda ginliik isleri takip etmek,

f) Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarinin hazirlanmasinda gorev
almak,
g) Verilen talimat geregince mihendislik isleriyle ilgili krokiler ve planlar ¢izmek,

g) Maliyet, malzeme hesaplar1 ve cesitleri yapmak, is programlarmin hazirlanmasinda
miithendise yardim etmek,

h) Bakim onarimda kullanilmak U(zere kendi gorev alaniyla ilgili malzeme ihtiyag
listelerini hazirlamak.
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Elektrik Teknisyeninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 34- (1) Elektrik Teknisyeninin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Telefon santrali, asansor, makine motorlar1 vb tiim elektrik donanima ile ilgili arizalarini
gidermek,

b) Binalarin i¢ ve dis aydmnlatilmasinda kullanilan cihazlar1 takmak ve gerektiginde
onarimini yapmak,

c) Elektrikle ¢alisan sistemlerinin bakimini ve kiigiik onarimlarmi yapmak,

¢) Jeneratorlerin haftalik ve aylik bakimlarini yapmak, arizalarini gidermek,

d) Elektrik atdlyesinin ihtiyaci olan alet, arag, gerec ve malzemeyi tespit yaparak Ustlerine
yazili olarak bildirmek, zamaninda temin edilmesini saglamak.

e) Alinan malzemenin korunmasindan ve en ekonomik sekilde kullanilmasindan sorumlu
olmak.

f) Atdlyedeki demirbas malzemeleri kontrol etmek ve gerekli durumlarda bunlarla ilgili
tutanaklar1 yazarak ilgili boliime gondermek.

g) Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarinin hazirlanmasinda gorev
almak.

g) Bakim onarimda kullanilmak Uzere kendi gorev alaniyla ilgili malzeme ihtiyac
listelerini hazirlamak.
Makine Teknisyeninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 35- (1) Makine Teknisyeninin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Belirlenmis teknik standartlara gore Universiteye bagl birimlerdeki mekanik cihazlarm
bakim, onarim, tesis, montaj islerini yapmak.
b) Mekanik arizalar1 gidermek.

€) Alman malzemenin korunmasindan ve en ekonomik sekilde kullanilmasindan sorumlu
olmak.

¢) Bakim onarimda kullanilmak Uzere kendi gérev alaniyla ilgili malzeme ihtiyag
listelerini hazirlamak.
Teknisyenlerin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 36- (1) Teknisyenlerin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Ogrenim ya da meslegiyle ilgili olarak, planlanmis, projelendirilmis imar ve montaj
islerini yiirlitmek veya yiiriitiilmesini izlemek, Bu isleri mevcut sartnamesine veya sorumlu
muhendisin direktiflerine uygun olarak yapmak.

b) Etiit, arastirma, 6lgme, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve benzeri
islemleri yapmak.

C) Mevcut alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarmmlarini yapmak veya
yaptirmak, gerektiginde bunlari fiilen kullanmak.

¢) Kurumun yatirim programi planlamasina iligkin, meslegi ile alakali teknik ve teknolojik

yenilikleri ve gelismeleri arastirmak, Baskanligin vizyonunu ve misyonunu benimsemek.

d) ihtiyac halinde kendi meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.

e) Kurumca yapimi planlanan binalarm insas1 ig¢in uygulama projelerini, altyapi projelerini
ve ihale dokiimanlarini hazirlamak veya hizmet satin alimi yoluyla hazirlanan proje ve
dokiimanlar1 inceleyerek kabul etmek, onaylamak.

f) Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik maliyetinin
hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliniin yapilmasina kadarki
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stirecleri ilgili kanun, yonetmelik, s6zlesme, is programi, sartname ve ekleriyle, fen ve sanat
kurallarina gére yapmak/yaptirmak.

g) Isin yer tesliminden gecici kabuliine kadar isin niteligi de géz dniinde bulundurularak
sozlesmesinde belirlenen teknik elemanlar icin yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak ve imalatin uygulama projeleri, sdzlesme ve ekleri
ile onayli i programina uygun olarak yapilmasini saglamak.

&) Yiiklenici ve kontrolliiglin yapilan imalatlara karsilik birlikte diizenledikleri hakedis
raporlarini, sézlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

h) Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6l¢ii ve miktarlar ile atagman
degerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak.

1) Insaatlarin ara, kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve incelemesini
yapmak, incelemesi tamamlanmis kesin hesaplarin sonuglarini yiiklenicisine bildirmek, kesin
hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini saglamak,

i) Insaat imalat oranlarmin sézlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol
etmek. Binalarin gegici kabul ve kesin kabullinde uzman Uye olarak gérev yapmak, Muayene
ve Kontrol islemlerinde uzman tiye olarak bulunmak.

j) Ihale islemlerinde verilen gdrev gergevesinde ihale islemlerini yiiriitmek, ihale
komisyonlarda gorev almak.

k) Verilen talimat geregince muhendislik isleriyle ilgili krokiler ve planlar ¢izmek,

[) Imalat1 gerceklestirilen veya yapim devam etmekte olan isin, yapimi siirecinde
meydana gelen zorunlu degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya ¢ikacak olan imalat
artig veya eksilislerini fiyat ve miktar yonunden kontrol etmek.

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

n) Dogrudan temin yoluyla yapilacak alimlarda gérev almak,

0) Kurum hizmet binalarinin yerlesim ve planlama islemlerini yapmak, kavram ve tefrisata
iligkin teknik sartname islemlerini ilgili birimlerle is birligi icerisinde yerine getirmek,

0) Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hikmiinde Kararnameler,

p) Cumhurbaskanhg: Kararnameleri, Tlzikler, Cumhurbaskan1 Kararlari, Yonetmelik,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tum idari isleri yiiriitmek.

) lIsin gegici ve kesin kabullerini sdzlesme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak
yapmak ve Baskanligin onayina sunulmasini saglamak.

r) Kamulastirmaya konu bina ve arsalarin kiymet takdiri ¢aligmalarina katilmak,

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

s) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri

strekli takip etmek.

t) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, Oneri ve tavsiyeleri (st
yoneticilerine iletmek.

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

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

v) Gorevi ile ilgili strecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yritmek.
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y) Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger is
ve islemleri is saghigi ve giivenligi kurallarina ve yiiriirlikteki mevzuat hiikiimliiliikleri
dogrultusunda uygun olarak yiiriitmek.

z) Bagl bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger is
ve islemleri is saghigi ve giivenligi kurallarina ve yiiriirlikteki mevzuat hiikiimliiliikleri
dogrultusunda uygun olarak yiiriitmek.

BESINCI BOLUM
Cesitli Son Hukumler

Tereddutlerin Giderilmesi

MADDE 37- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddutleri gidermeye
Daire Baskan yetkilidir.

Hadkdm Bulunmayan Haller

MADDE 38- (1) Bu Yo6nergede hikiim bulunmayan hususlarda yapim isleri ile ilgili mevzuati
olusturan kanun, kararname, yonetmelik ve talimatnamelerdeki hiikiimler uygulanir.

Yarurluk

MADDE 39- (1) Bu Ydénerge, Kastamonu Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte
yiiriirliige girer.

Yurdtme

MADDE 40- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Kastamonu Universitesi Rektori yiritr.

Universite Senatosu

Karar Tarihi Karar Sayisi
24.04.2023 2024/07-04
Revizyon Tarihi Karar Sayisi
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