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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Gorevi DAIRE BASKANI

A- SORUMLULUKLAR
Biitgede ongoriilen d6denekleri, 6denek gonderme belgesiyle kendisine tahsis edilen
O0denek tutarinda harcama yapmak. Harcama talimatlarinin biitge, ilke ve esaslarina,

01- kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili
ve verimli kullanilmasini saglamak ve gézetmek.
'Yonetim ve denetimi kendisine verilen iglerin, sdzlesme ve eklerine, sartnamelere, fen

02- ve sanat kurallarina uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bigimde yapilip,
siiresinde bitirilmesini saglamak, sonuglarini takip etmek.
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 bagh birimlerince diizenlenecek plan, proje,
rapor, yazi, tutanak, defter ve islerin yiriitiilmesi i¢in gerekli diger evraklarin

03- zamaninda ve usuliine uygun olarak hazirlanmasini saglamak, bu evraklar1 imzalamak.

04 Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak {ist yonetime

) bilgilendirme yapmak, goriis ve 6nerilerde bulunmak.

05- Gorev ve yetki alanlar1 ¢ergevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iligkin olarak i¢
kontroliin isleyisini takip etmek.
Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanlig is yerlerinde 6331 sayil “Is Sagligi Kanunu” ile

06- ilgili hitkiimleri uygulatmak.

07- Bagli oldugu amirler ile iist yonetici tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.




PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Gorevi PERSONEL, BUTCE VE IHALE iSLERiI SUBE MUDURU

A- SORUMLULUKLAR
Universitemiz i¢in ayrilan yatirim 6denekleri ¢ercevesinde ihtiya¢ duyduklari binalarin
yapimu ve bakim onarimlarinin 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu

01- Ihaleleri S6zlesme Kanunu ¢ergevesinde en ekonomik en hizli sekilde ihalelerini
yapmak ve sonu¢landirmak.
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 organizasyon semas, stratejik planini,

02- performans programini, yillik faaliyet raporunu, donem gerceklesme raporlarini
hazirlatmak ve kontrol etmek.

03 Valilik ve Kalkinma Bakanhgimnin veri giris sistemlerine Donem Sonu Gergeklesme

) Raporu ve Kamu Yatirimi Ozeti cetvellerindeki verileri girmek.
04 Yatirim 6deneklerini takip ederek yapimi biten veya devam projelerle ilgili istatistiki
) bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarin1 yapmak.

05- Birimin kadrosunda bulunan her personel i¢in ayr1 6zliikk dosyasi olusturtmak, gizlilik
kurallarina gore saklamasini saglamak.

06- Personelin izin iglerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.
Birim personelinin 6zliik haklari ile egitim gereksinimine iligkin Daire Baskanina goriis

07- ve Onerilerini sunmak.
Personele is vermek, yaptiklari igleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor

08- istemek
Personelinin isyerinden kisa veya uzun siireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z

09- konusu isleri yapacaklarini belirlemek.
Subede disiplinli bir ¢calisma ortami yaratmak, sube memurlari arasinda gérev boliimii

10- yaparak, uyum ve igbirligi i¢inde calismalarini saglamak ve ¢aligmalarini izlemek ve
denetlemek.
Daire Bagkani tarafindan Sube Miidiirliigiine havale edilen yazi, tutanak ve formlari

11- teslim almak Birim personeline sevk ve idare etmek.

12- Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek.

13 Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak, verilen gorev ve yetkilerin

kullanilmasindan Daire Baskanina kars1 sorumludur.
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Gorevi ETUT PROJE - YAPI KONTROL SUBE MUDURU

A- SORUMLULUKLAR
Universitenin ihtiyaci olan fakiilte, yiliksekokul, meslek yiiksekokullari, idari ve sosyal

01- hizmet binalarinin planlamasini yapabilmek i¢in ilgili birimlerden taleplerini ve ihtiyag
programlarini almak.
Universite bina ve tesislerinin mimari, insaat, mekanik ve elektrik tesisat projelerini

02- yapmak/yaptirmak, teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirlii isin fizibilite
raporlarini hazirlamak, zemin etiitlerini yaptirmak.

03 Universitemiz yerleskelerinin yerlesim planlarim hazirlamak, vaziyet planlarin

i olusturmak.

Personelin proje ve kontrolliik gorevlerini yiirtirliikteki mevzuata ve usuliine gore

04- zamaninda yapip yapmadiklarini denetlemek, aralarinda koordinasyonu saglamak.

05 Universitemizin acik ve kapali fiziki mekanlari ile ilgili istatistik bilgileri tutmak,

i giincellemek ve raporlarini hazirlamak.

Hazirlanan/hazirlatilan projelerin ve ihalesi yapilacak islerin genel, 6zel ve teknik

06- sartnamelerini, fiyat analizlerini, metrajlar1 ve yaklasik maliyetlerini
hazirlamak/hazirlatmak, ihale dosyasi hazirlanmasinda yardimci olmak.
Yer teslimi, yap1 denetim gorevlileri komisyonlarini, gegici ve kesin kabul

07- komisyonlarini olugturmak.

08 Thalesi yapilmis yapim islerinin yer teslimlerini yaparak yiiklenicileri ise baslatmak.
Universite insaatlarinda kullanilan/kullanilacak malzemelerin numuneleri ve

09- kataloglarinin saklandig1 bir arsiv tutmak.
Thalesi yapilmis yapim islerin s6zlesmelerinde ve yillik yatirim programlarinda tahsisi

10- yapilan ddenekleri ¢ergevesinde imalat is programlarint hazirlatmak.
1halesi yapilmis yapim islerinin yonetim ve denetimini 4734 Sayili Kanunun Yapim
Isleri Genel Sartnamesi Uygulama Yonetmeligi hiikiimlerine gore, s6zlesme ve eklerine,

11- sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve is programima uygun olarak yapilmasini
saglamak, siiresinde bitirilmesini takip etmek.

19 Yapimi tamamlanan insaat ve tesislerin gegici ve kesin kabullerini yaparak teslim almak.
Yapimi tamamlanan islerin Kesin Hesaplarmi ¢ikarmak, yapimi devam eden isler igin

13- sozlesme ve eklerine, sartname hiikiimlerine gore hakedis raporlarini diizenletmek.

14 Yapimi tamamlanan veya devam eden insaatlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak,

giincellemek ve raporlarini hazirlamak.

15-

Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Gorevi

BAKIM ONARIM VE ISLETME SUBE MUDURU

SORUMLULUKLAR

01-

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

02-

Kampiislerin icme ve sulama suyu sebekeleri ve kuyularinin, su depolarinin
temizlenmesi, bakimi klorlama sisteminin kurulmasi ve bakimi, kanalizasyon, orta
gerilim, algcak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo merkezlerinin, jeneratorlerin,
asansorlerin, klima havalandirma santrallerinin, haberlesme altyapisinin kesintisiz
isletilmesini saglamak, bakim ve onarimlar ile ilgili teknik dokiimanlar1 ve belgeleri
hazirlamak.

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

04-

Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklarin ilgili
personele havalesini yapmak.

05-

Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Gorevi TEKNiK PERSONELLER
A- SORUMLULUKLAR
01- Yiklenici tarafindan ¢izilen projelerin kontroliinii yapmak.
02- Proje ¢izimi yapmak.
03- Yaklagik maliyet dosyasini hazirlamak.
04- Ihale komisyonunda gérev almak.
05- 'Y apim islerini takip etmek.
06- Hakedisleri diizenlemek ve kesin hesaplar1 yapmak.
07- 'Yer teslimi, gecici kabul ve kesin kabulil yapmak
08- IAriza bakim onarimlari takip etmek.
09- Piyasa fiyat arastirmasi yapmak ve dogrudan temin iglemlerini takip etmek.




PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Gorevi YAZI iSLERI
A- SORUMLULUKLAR
01- Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarim1 yapmak ve amirlerin talimatlari
dogrultusunda ilgililere iletmek
02- Olurlar1 ve gérevlendirmeleri yazarak ilgili kigilere duyurmak.
03- I¢ ve dis yazigmalar1 yapmak
04- Yillik izin ve mazeret izin belgelerini hazirlamak
05- Kismi zamanl 6grencilerin puantajlarinin hazirlanmasi
06- Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Gorevi MUTEMETLIK
A- SORUMLULUKLAR
01- Personel maaslar1 hazirlamak
02- Ise giris ve ayrilis bildirgeleri diizenlemek
03- SGK pirim 6demeleri yapmak
04- Hitap Islemleri ve takibinin yapilmasi
05- Yolluklar
06- Hakedis 6demelerini yapmak.
07- Dogrudan temin ile yapilan islerin evraklarini hazirlamak ve 6demesini yapmak.
08- Tasinir mal iglemlerini yapmak.
09- I¢ kontrol uyum ve eylem planini hazirlamak
10- Biit¢e hazirlik ¢caligmalarini yapmak
1- Donem sonu gergeklesme raporu ve kamu yatirim 6zet cetvellerindeki verileri
hazirlamak
12- Yillik faaliyet raporunu hazirlamak
13- Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gérevleri yerine getirmek.




