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BiRINCI BOLUM

Amacg, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag
Madde 1- (1) Bu Yonergenin amac1; Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanliginin gorev ve sorumluluklarini
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu yénerge Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 ve organlariin kanun, kararname, tiiziik
ve yonetmelikler gercevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51'inci maddesine gore kurulan idari
teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iliskin esaslari diizenleyen 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekdgretim Kurumlarimin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregince ve bu kararname
hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmstir.

Tammlar

Madde 4- (1) Bu yonergede gegen;

a. Daire Baskami: Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig: teskilatmin sevk ve idaresini yapmakla yiikiimlii
en iist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisini,

b. Genel Sekreter: Tekirdag Namik Kemal iiniversitesi genel sekreterini,

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

¢. Harcama Yetkilisi: Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisini,

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

e. Memur: Universitenin asli ve siirekli gdrevlerini ifa etmekle gérevli personeli,

f. Mimar: Mimar; mesken, ticari ve sanayi amagl binalari, sehir planlari, peyzaj ve trafik sistemleri ile
ilgili aragtirmalar1 yiiriiterek, damigmanlik hizmetleri vererek tasarimlar yapan, iniversitelerin mimarlk
fakiiltelerinde en az lisans diizeyinde egitim gérmiis kisiyi,

g. Miihendis: Miihendis; Insanlarin her tiirlii ihtiyacini karsilamaya dayal1 yol, koprii, bina gibi bayindirlik;
tarim, beslenme gibi gida; fizik, kimya, biyoloji, Elektrik, Elektronik gibi fen; u¢ak, otomobil, motor, is makineleri
gibi teknik ve sosyal alanlarda uzmanlasmis, {iniversitelerin miithendislik fakiiltelerinde en az lisans diizeyinde
egitim gormiis kisiyi,

h. Rektor: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektériinii,

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

i. Seflik: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan ve 6zel uzmanlik gerektiren sube
miidiirliigiinden kiigiik, herhangi bir sube midiirliigiine bagli veya dogrudan daire baskanina bagli birimleri,

j. Sube Miidiirliigii: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde yaptig1 is, islemler ve gorevleri
agisindan farkli is gruplari i¢in olusturulan birimi,

K. Sube Miidiirii: Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan, yonergeye uygun olarak
hizmet yliriitmek tlizere kadro sartt aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen, sube miidiirliiklerini sevk
idaresinden sorumlu yoneticiyi,

I. Tasimr Kayit Kontrol Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina tagmirlar1 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 ¢ergevesinde harcama yetkilisine karsi


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

sorumlu olan gorevliyi,

m. Tekniker: Universitelere bagh egitim-6gretim yapan iki yillik Meslek Yiiksek Okullarinda egitim
almis, miithendis ile teknisyen arasindaki koordinasyonu saglayan ara meslek elemanini,

n. Teknisyen: Mesleki ve teknik orta 6gretim programlarindan mezun olup mevzuatina gore atanmis,
kurumlarin atdlye ve laboratuvarlarinda egitim-6gretim, {iretim ve hizmet ortaminda fiilen ¢alisan kisiyi tanimlar,

0. Universite: Tekirdag Namik Kemal Universitesini,

6. Yap lsleri ve Teknik Daire Baskanhg: Universitemizce gergeklestirilecek her tiirlii insaatla ilgili
teknik hizmetleri yiirlitmek, yapilacak insaatlarin durumunu izlemek, fiziki gergeklesmeleri degerlendirmekle
gorevli idari teskilati,

p. Yonerge: Yap: isleri ve Teknik Daire Bagkanlig1 gorev ve sorumluluklari ydnergesini,

IKINCi BOLUM
Calisma Usul Ve Esaslari

Calisma Usulii

Madde 5- (1) Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanhigi’nin kadrolu ve gérevlendirme ile gérev yapan
personeli, gorev kapsamini ilgilendiren 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu’ na tabi olarak gorev geregi, Tekirdag Namik Kemal Universitesinin merkez ve ilgelerindeki
yerleskelerinde bulunan birimler ile santiyelerde hizmet verir.

Calisma Esaslan

Madde 6- (1) Yap isleri ve Teknik Daire Baskanliginda is birligi ve koordinasyon esas olup kolektif
calisma prensibine dayanir. Yap Isleri ve Teknik Daire Baskani tiim personelin iistii olmakla beraber yine sube
miidiirii olarak gorevlendirilen personelin de kendi biinyesinde altindakilerin tistii konumundadir.

(2) Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 personeli, 4734 ve4735 sayili kanunlar basta olmak iizere 2547
sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu, 124 sayili K.H.K, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuat
geregince meslek etik ve kurallar1 ¢ergevesinde gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

UCUNCU BOLUM
Yapi Isleri Ve Teknik Daire Baskanhg Yetki Gorev VeSorumluluklar

Yap isleri Ve Teknik Daire Baskanligr’nin Gorev Ve Sorumluluklar

Madde 7-

(1) Universitemiz yatirim programlarmin planlamasin1  yapmak, yatirim programi  kapsaminda
gerceklestirilecek olan bina ve tesislerin projelerini yapmak/yaptirmak, bu iglere iliskin ihale islem dosyalarini
hazirlamak, yap1 ve onarimlarla ilgili ihaleleri yiiriitmek, ingaatlar1 kontrol etmek, teslim almak, biten islerin kesin
hesaplarini1 yapmak, bakim ve onarim iglerini yiiriitmek,

(2) Diger akademik ve idari birimlere teknik destek hizmeti vermek,

(3) Kazan dairesi, kalorifer tesisatlari, klima, trafo merkezleri, jeneratér, 1sitma ve havalandirma sistemleri,
Asansor, her tiirlii insaat ve tesisat ariza, bakim ve onarim islerini yliriitmek,

(4) Universite kampiis alanlarinda cevre diizenlemesi yapmak, yesil alanlar olusturmak, agaclandirma
calismalarini yiiriitmek ve mevcut yesil alanlarin sulama ve bakimini yapmak,

(5) Universite kampusunda bulunan arag ve yiiriiyiis yollarinin, orta ve algak gerilim elektrik tesisatlarinin,
icme ve sulama suyu kaynaklari ile sebekelerinin isletme, bakim ve onarimlarini yiiriitmek,

(6) Daire bagkanlig1 biinyesindeki araglarin ve is makinelerinin isletme bakim ve onarimlarini yiiriitmek,

(7) Telefon, bilgisayar vb. iletisim sistemlerinin alt yapi tesislerini kurmak,

(8) Yillik yatirim programlarini hazirlamak, bunlarin gergeklestirilmesi i¢in {iniversitemiz diger yatirimci
daireleri ile koordineli ¢calismak,

(9) Yirtrliikteki yasa ve yonetmelikler gergevesinde baskanligimiz gérev ve sorumluluk alani igerisinde
ve liniversitemizi ilgilendiren konularda kurum ve kuruluslarla yazismalar ve goriismeler yapmak,

Yapu Isleri Ve Teknik Daire Baskaminin Gérev Ve Sorumlulugu
Madde 8- (1) Yap isleri ve Teknik Daire Baskanligi’nin en iist ydneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale
yetkilisidir. Stratejik plan ¢ercevesinde dairenin biit¢esini hazirlar ve Rektorliige sunar.
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(2) Baskanliga kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevleri Genel Sekreterlik makaminin emir
ve direktifleri yoniinde mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitmekle
yikiimliidiir. Ayrica biinyesinde ¢aligan biitiin gérevliler lizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii yapma,
caligma diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglamakla ayrica Baskanligin faaliyet alanina giren
konularda Universitenin diger birimleri ile is birligi ve koordinasyonu saglamakla yetkili ve Genel Sekreterlik
makamina kars1 sorumludur.

Gorevleri

Madde 9-

(1) Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanligi’min en iist ydneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisidir.
Stratejik plan cergevesinde dairenin biit¢esini hazirlar ve Rektorliige sunar. Dairede calisan biitiin gorevliler
iizerinde genel yonetim, denetim, is béliimil yapma, ¢alisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama
gorev ve yetkilerine sahiptir. Bu gorev ve yetkilerini genel yonetim ilkeleri dogrultusunda ve bu ydnerge
hiikiimlerine gore yiirtitmek,

(2) Biitgede 6ngoriilen 6denekleri, 6denek génderme belgesiyle kendisine tahsis edilen 6denek tutarinda
harcama yapmak, Harcama talimatlarinin biitce, ilke ve esaslarina, kanun, tiizikk ve yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasini saglamak, ddeneklerin etkili ve verimli kullanilmasini saglamak ve gozetmek,

(3) Bayindirlik Isleri Kontrol Yonetmeligi 8. maddesindeki genel hiikiimler cercevesinde islerin
yiirtitiilmesini saglamak,

(4) Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat
kurallarma uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bicimde yapilip, siiresinde bitirilmesini saglamak,
sonuglarin takip etmek,

(5) Yap isleri ve Teknik Daire Bagkanlig1 bagli birimlerince diizenlenecek plan, proje, rapor, yazi, tutanak,
defter ve iglerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diger evraklarin zamaninda ve usuliine uygun olarak hazirlanmasini
saglamak, bu evraklar1 imzalamak,

(6) Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanligi kadrolarinin uzmanlasmis teknik personelden olusmasim
saglamak, Mevcut personelin alaninda uzmanlagmasi i¢in gerekli egitimleri almasini ve kurslara katilimlarini
saglamak,

(7) Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak tist yonetime bilgilendirme
yapmak, goriis ve onerilerde bulunmak,

(8) Gorev ve yetki alanlar1 gergevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin
isleyisini takip etmek,

(9) Yapu Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi is yerlerinde 6331 sayili “Is Saghg Kanunu” ile ilgilihiikiimleri
uygulatmak,

(10) Bagli oldugu amirleri ile iist yonetici tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Birimlerin Gorev, Yetki, Sorumluluk Ve is Tamimlar

Yetki Tanmim

Madde 10- (1) Universitenin; egitim saglik ve spor sektoriinde gayrimenkul sermaye iiretimine ait
yatirnmlar1 Daire Bagkanligi tarafindan gergeklestirilmektedir. Bu baglamda yapilacak islerin kesif, ihale,
kontrolliik ve kabul islemleri yapilmaktadir. Ayrica iiniversitenin merkez ve tasra birimlerine ait bina, tesis ve
altyapinin bakim-onarim hizmetleri de Daire Bagkanliginca yapilmaktadir.

(2) Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanligi, 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51-a maddesine
istinaden Universite Yonetim Kurulu Karari ile kurulmus ve gorevlendirilmistir.

(3) Bu gorevler Idari isler ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii, Etiid-Proje ve ihale Sube Miidiirliigii, Yap1
Denetim Sube Miidiirliigii, Bakim-Onarim ve Is Atdlyeleri Sube Miidiirliigii tarafindan yerine getirilmektedir.

(4) Mali islemler 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa, ihale igslemleri ise 4734 sayili
Kamu Thale Kanunu’na tabi olarak yiiriitiilmektedir.

Birimlerin Gorev Ve Sorumluluklar:

Madde 11-

(1)idari isler Ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin Gorev Ve Sorumluluklar

a. Idari Isler Birimi

(1) Kurum igi ve dis1 kisi ve kuruluslardan gerek posta gerekse kurye aracilig ile gelen evraklari, Yap1
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Isleri Daire Baskanina sunmak, sevkinin yapilmasini saglamak, EBYS iizerinden kaydimi yaparak ilgili birimlere
zimmetle dagitimini gerceklestirmek, I¢ birimlerden gelen, dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarin ve posta
evraklarinin ¢ikis kaydimi yapip, kurye vasitastyla yasal siiresi icerisinde ilgililerine ulagtirmak, resmi evrak ve
diger dokiimanlarin gizlilik ve emniyetini saglamak, gerekli yerlere gotiiriilmesini ve getirilmesini saglamak,

(2) Yap isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 organizasyon semasini, stratejik planini, performans programini,
yillik faaliyet raporunu ve donem gergeklesme raporlarini hazirlamak,

(3) Yatirim biit¢esinin hazirlanmasinda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina destek hizmetivermek,

(4) Valilik ve Kalkinma Bakanliginin veri giris sistemlerine Donem Sonu Gergeklesme Raporuve Kamu
Yatirimi Ozeti cetvellerindeki verileri girmek,

(5) Odenegi toplu verilen yatirrm projelerinin detay programlarini hazirlamak,

(6) Yatirrm biitcesiyle Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanhigina tahsis edilen ddeneklerinyatirim
projelerine ve aylara gore dagilimini yapmak,

(7) Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligina bagl birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

(8) Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi web sayfasini gelistirmek ve ayda bir giincellemek,

(9) Yatirim 6deneklerini takip ederek yapimi biten veya devam projelerle ilgili istatistikililgileri tutmak,
glincellemek ve raporlarini yazmak,

(10) Personele duyuru niteligindeki evraki ise her alt birime EBYSS ve diger kanallardan duyurusu yapmak,

(11) Uzerinde islemi tamamlanan evraki, desimal numarasina gére arsiv dosyasina kaldirmak,

(12) Kurum igi ve dis1 kisi ve kuruluglara gonderilecek evrakla ilgili olarak elektronik ortamda cevabini
yazmada, varsa ilgi yazisi ile birlikte idare amirinin imzasina sunmada ve varsa eklerini hazirlamada destek
vermek,

(13) Kurum i¢ine gidecek evraklari kurye vasitasiyla yasal siiresi i¢erisinde ilgililere ulastirmak,

(14) Kurum dis1 ve kisilere olan yazilari resmi evrak ve diger dokiimani gizlilik ve emniyetini Saglamak,
ilgili yere gonderilmek iizere posta birimine ulastirmak,

(15) Giden evrakin parafli olan alt niishasin1 varsa ekleri ile birlikte desimal numarasina gére arsiv
dosyasina kaldirmak,

(16) Biriminkadrosundabulunanherpersoneliginayriozliikkdosyasiolusturmak, gizlilik kurallarina  gore
saklamak,

(17) Yap isleri ve Teknik dairesindeki personelin izin islerini planlamak, takip etmek,

(18) Raporlu personelin raporlarinin hastalik iznine doniistiiriilmesi is ve islemlerini yapmak,

(19) Sehir igi ve dis1 gorevlendirilen personelin gérevlendirme yazilarim yazmak, onaylatmak,

(20) Birimlerdeki arsiv malzemesini tespit etmek,

(21) Arsiv konusunda standartlar olusturmak,

(22) Arsiv i¢in mekan, ekipman ve techizat ihtiyacini belirlemek, temini igin gerekli is ve islemleri yapmak,

(23) Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve yerlestirmek,
saklama siiresi dolanlarin imha islemlerini yapmak/yaptirmak,

(24) Daire bagkanligi arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlamak,
olusturulan katalog, envanter ve listelerin giivenligini saglamak, dnemli evrak ve dosyalar1 sayisallastirmak,arsiv
depolarinin malzemeye uygun sekilde korumasini saglamak,

(25) Gereken malzemenin, restorasyon ve ciltleme iglemlerini takip etmek, kurum arsivindeki
malzemelerden, isteklilere zimmetle dosya vermek ve dosya almak,

(26) Daire Baskanligimiza tahsis edilen araglarin sevk ve idaresini yapmak,

(27) idari isler ve Tahakkuk Sube Miidiirii ile Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

b. Tahakkuk Birimi

(1) Kadrosu birimde bulunan personelin maagsini etkileyen verilerin girisini saglayip kontrol etmek ve maas
evraklarini imzalattirarak Strateji Daire Bagkanligina ekleri ile birlikte gondermek,

(2) Birimde gorevli olan akademik personelin gorev sdzlesme siiresinin takibini yapmak,

(3) Birimin kadrosunda bulunan personelin aile yardim ve aile durum bilgilerinde giincellemelerini
saglamak,

(4) Muhtelif sebeplerle (dogum, o6liim gibi) sosyal yardimlardan yararlanacak olan birim kadrosunda
bulunan personelin bu yardimi alabilmesine yonelik belgeleri hazirlamak,

(5) Odeme evraklarmi olusturmak ve ddemenin yapilmasini saglamak,

(6) Kadrosu birimde bulunan personelin derece/kademe ilerleme durumlarini takip etmek, SGK ile ilgili
islemlerini takip etmek,

4



(7) Teknik hizmetler smifinda olup, birimde gérev yapan personelin 3 aylik dénemler halinde Ozel Hizmet
(arazi) tazminat1 almalarina yonelik belgeleri hazirlamak 6deme evraki olugturmak,

(8) Baskanlikta gorev yapan personelin, yillik izin ve saglik izin takibini yapmak,

(9) Odemenin yapilmas: icin evraklarmm imzalattirarak Strateji Daire Baskanligma ekleri ile birlikte
gondermek,

(10) Birimde gorev yapan personelin, dis gorevler nedeniyle olusan yolluk almalari igin ilgili
dokiimanlari hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulagtirmak,

(11) Yapa isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligi birimlerinden gelen yazigsmalar1 EBY'S iizerinden yapmak,

(12) Gerektiginde kendi branglari ile ilgili verilen isleri yiiriitmek,

(13) Idari isler ve Tahakkuk Sube Miidiirii ile Daire Baskan1 tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

C. Tasimir Ve Tasinmaz Kayit Birimi

1) Tasimir Kayitlar

(1) Harcama birimince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak,

(2) Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda, malzeme
deposunda muhafaza etmek,

(3) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

(4) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

(5) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

(6) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

(7) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcamayetkilisine
bildirmek,

(8) Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stokseviyesinin
altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

(9) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari  bulunduklar1 yerde kontrol —etmek, sayimlarii
yapmak/yaptirmak,

(10) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

(11) Kayitlarim tuttugu tasiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

(12) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambar ve malzeme depolarinda kasit,
kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu tutulmak,

(13) Tasinir 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,

(15) Yapi isleri ve Teknik Bagkanliginin birimlerinin ihtiyaci olarak satin alinmasi yapilan mal ve
malzemeleri sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, bilgisayar ortaminda kayitlarini tutmak,

(16) Bakim-Onarim ve Is Atdlyeleri Sube Miidiirliigii ve birimlerince istenilen mal ve malzemeleri
ilgililere ilgili formlar1 imzalatarak teslim etmek, depodaki stok kayitlarindan diismek,

(17) Sene sonunda ve istenilen zamanlarda sayim yaparak stoklari belirlemek,

(18) Universitenin ¢esitli birimlerinden sokiiliip kullanilabilir durumdaki malzemeleri teslim alip
stoklamak, kayitlarini tutmak, ihtiyag halinde Bakim-Onarim ve s Atélyeleri Sube Miidiirliigii ve birimlerince
istenilen mal ve malzemeleri ilgililere ilgili formlar1 imzalatarak teslim etmek, depodaki stok kayitlarindan
diismek,

(19) idari isler ve Tahakkuk Sube Miidiirii ile Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

2) Tasinmaz Kayitlar

Tasinmaz kayit birimi {iniversitemiz adina, egitim ve Ogretim hizmetlerinde kullanilmak {izere
Universitemiz Yonetim Kurulundan ¢ikan kararlar dogrultusunda 2942 sayili Kamulastirma Kanunu ve degisik
4650 sayili kanun kapsaminda, sahis ve diger kurumlara ait taginmazlarin {iniversitemiz adina kamulastirilmasi,
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sahislarm tasinmaz bagisi islemlerinin gergeklestirmek ve takibini yapmaktir. Universitemiz kampus arazilerini
belirleyen kamulastirma siirin1 belirleyerek kadastro paftalarina gegirilmesi i¢in gerekli harita ¢alismalarini
yapmak/yaptirmak, Daire bagkanligimizca ihaleli olarak yiiriitiilen yatirim projelerinin kamulagtirma
haritalarini, kadastro paftalarina ve memleket nirengisinedayali olarak yapmak/yaptirmak, iktisap ettigimiz veya
edecegimiz tasinmaz mallar tizerinde aynihak tesisi, kaldirilmas: 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 Kanunu’nu ve
4708 sayili Yapi Denetimi Kanununa gore Yapt Ruhsat iglerini takip etmek. Kamulastirma hizmetleri ile ilgili
personelin hizmet i¢i egitimini planlamak ve yapmaktir.

Tasinmaz kayit ve kontrol iglemleri ile gérevli personel; Kayitlarin mevzuata uygun, saydam veerisilebilir
sekilde tutulmasimi ve bu kayitlara iliskin bilgisayar programi, defter ve belgelerin denetime hazir sekilde
muhafaza edilmesini saglamalidir.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda kayit, defter ve belgelerini devir ve teslim
etmek, goreve basladiklarinda devir ve teslim almak. Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarm Kaydina Iliskin
Yonetmelik ve ilgili mevzuati geregince harcama yetkilisi adina hazirlayacaklar: ilgili kayit planina gore
olusturulan formlari, mali y1li takip eden ay sonuna kadar mali hizmetler birimine gondermelidir.

aa. Kamulastirma ve Imar mevzuatimi yakindan takip etmek,

bb. Universite tarafindan kamulastirmasi yapilacak alanlar1 belirlemek, kamulastirma planlamasi

yapmak, kamulastirma islemleri i¢in yonetim kurulu karalarinin alinmasi i¢in yazismalar1 yapmak,
kamulastirma i¢in gerekli 6denek ihtiyacini belirlemek ve kamulagtirma igin yapilan harcama islemlerini takip
etmek,

cc. Tapularinin alinmasi iglemlerini yapmak, kamulastirma islemlerini kamu kurum ve kuruluglari ile

gercek kisiler nezdinde takip etmek,

¢¢. Kamulastirma, satin alma, tahsis, bagis, miibadele ve agilan miilkiyet davalar1 sonucu siirekliolarak

veya gecici isgal, irtifak hakki tesisi ve kiralama suretiyle gegici olarak emlak elde edilmesine iliskin isleri
planlamak, programlamak ve yapmak,

dd. Universitemiz yerleske arazilerini belirleyen kamulastirma sinirin1 arazide belirleyerek kadastro

paftalarina gegirilmesi i¢in gerekli harita ¢alismalarin1 yapmak/yaptirmak,

ee. Daire bagkanligimizca ihaleli olarak yiiriitiilen projelerin kamulastirma haritalarini, kadastro

paftalarina ve memleket nirengisine dayali olarak yapmak veya yaptirmak,

ff. Universite olarak iktisap ettigimiz veya edecegimiz tasinmaz mallar iizerinde ayni hak tesisi,

kaldirilmasi ve degistirilmesi ile ilgili islemleri yapmak,

gg. Universitemiz emlakinin tecaviizler karsisinda, tapu ve kadastro, imar, toprak ve tarimreformu,

gecekondu, tarihi eser ve turizm mevzuati, miilkiyet ve zilyetlik davalari karsisinda korunmast igin
tiniversitemiz diger birimleri ve liniversite dis1 kuruluglarla koordinasyon ve is birligi yapmak ve gerekli
onlemlerin alinmasini saglamak,

hh. Universitemiz emlakinin envanterinin yapilmast, sicil kayitlarinin tutulmasi, belgelerin arsivlenmesi

islerini yapmak, tasinmaz kayit birimince yapilan is ve islemler igin istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve
raporlarini hazirlamak,

1. Universitemiz i¢in gerekli olan hazineye ait arazilerin Universite’ye tahsisi ile ormanlik sahalar

tizerinde irtifak hakki tesisi islemlerini yapmak,

ii. Tasinmaz mallarindan ihtiya¢ fazlasi olanlari tespit ederek, bunlar iizerindeki tahsisinkaldirilmasi,
satig, miibadele suretiyle veya kamulastirma amacinda kullanilmamasi, miilkiyet davalari, imar plani ve benzer
nedenler sonucu elden ¢ikarilmalarina iliskin iglemleri yapmak,

jj. Kamulastirma ile ilgili her tiirlii islemleri mevzuat hiikiimlerine gore, birlik, biitiinliik, ekonomi ve
kolaylik saglayacak bir diizen i¢inde yapilmasini saglamak,

kk. Kamulastirma bedellerinin tespitini gercekgi degerleri kullanarak yapmak ve agilacak bedel azaltma
davalart ile ilgili islemleri yapmak,

Il. Siirdiiriilen emlak ve kamulastirma islemleri sonucunda meydana gelecek her tiirlii sikayetiinceleyip
ilgili makamlara bilgi vermek,

mm. Kamulastirma ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak, taginmaz
mallarina ait tapu iglemlerinin yapilmasini, tapu senetleri, irtifak hakki belgeleri, ihbarnameler, s6zlesmeler ve
protokollerin muhafazasini saglamak,

nn. idari isler ve Tahakkuk Sube Miidiirii ile Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
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¢. Cevre Planlama, Diizenleme Ve Gelistirme Birimi

(1) Universitemiz yerleske alanlarindaki yesil alanlarin sulama, bigme havalandirma, giibrelemegibi bakim
islerini yapmak,

(2) Yapim islerinin tamamlandig1 bolgelerde Peyzaj c¢alismalarini yaparak bu alanlaragimlendirme, siis
bitkisi, agag ve ¢igek dikim islerini vb. yapmak,

(3) Yerleske alanlarindaki agag ve siis bitkilerinin bakimlarin1 yapmak,

(4) Yerleske alanlarinda agaglandirma yapilacak alanlar1 belirlemek ve agaglandirma g¢aligmalarim
yiiriitmek.

(5) Universite kampus alanlarinda gevre diizenlemesi yapmak, yesil alanlar olusturmak, agaglandirma
caligmalarini yiiriitmek ve mevcut yesil alanlarin sulama ve bakimini yapmak,

(6) Yerleskelerde kullanilacak agag, siis bitkisi ve ¢igeklerin tiretimini yapmak,

(7) Universitemiz yerleskelerinin yesil alanlari ve agaclandirma ile ilgili istatistik bilgileri tutmak,
giincellemek ve raporlarint hazirlamak,

(8) Is yeri agilis1 yapilan insaatlarla ilgili SGK ile ilgili islemleri takip etmek.

(9) Isyerlerinde 6331 sayili “Is Saghigi ve Kanunu” ile ilgili hiikiimleri uygulamak/uygulatmak,

(10) Kendi brans ile ilgili verilen diger isleri yiirtitmek,

(11) idari isler ve Tahakkuk Sube Miidiirii ile Daire Baskan1 tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

(2)Etiid-Proje Ve Thale Sube Miidiirliigiiniin Gérev Ve Sorumluluklar

a. Etiid-Proje Birimi

(1) Universitenin ihtiyaci olan Egitim, Idari ve Sosyal Hizmet Binalarinin Mimari, Insaat, Mekanik,
Elektrik ve ¢evre diizenleme tesisat projelerini hazirlamak/ hazirlatmak, teknik inceleme ve projelendirme
gerektiren her tiirlii isin fizibilite raporlarini hazirlamak, zemin etiitlerini yaptirmak,

(2) Universitenin acik ve kapali fiziki mekanlar: ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve
raporlarini hazirlamak,

(3) Yillik galisma programlarint ilgili birimlerle is birligi yaparak hazirlamak,

(4) Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesindeki diger birimlere destek hizmeti vermek,

(5) Yapu isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 proje arsivini tutmak,

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

(7) Universitemiz yerleskelerinin yerlesim planlarini hazirlamak, vaziyet planlarini olusturmak,

(8) Insaat ve iskan ruhsatlarmin alinmast islerini takip etmek,

(9) Projelerin ve ihalesi yapilacak islerin genel idari, 6zel ve teknik sartnamelerini, fiyat analizlerini,
metrajlar1 ve yaklasik maliyetleri hazirlamak, ihale dosyasini hazirlanmak,

(10) Gerektiginde kendi branslar1 ile ilgili verilen diger isleri ytiriitmek,

(11) Etiid-Proje ve Ihale Sube Miidiirii ile Daire Bagkam tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

b. Ihale Birimi

(aa) Thaleli isler

(1) Universitemiz Rektorliigii ve Bagh Birimleri (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler ve Arastirma Ve
Uygulama Merkezleri) i¢in ayrilan yatirim ddenekleri ¢ergevesinde ihtiyag duyduklari binalarin Yapim, Malzeme
ve Hizmet alimlarmi; 4734 Sayih Kamu lhale Kanunu, 4735 Sayilh Kamu ihaleleri Sozlesme Kanunu
cercevesinde en ekonomik en hizli sekilde ihalelerini yapmak,

(2) Birimimize ayrilan 6denekler ¢ercevesinde ihalesi yapilacak yapim islerine ve satin almasi yapilacak
mal ve hizmetlere ait teknik sartnamelerini kontrol etmek, Teknik sartnamelerde ilgili kanuna gore uygun olmayan
hususlarin diizeltilmesini saglamak, Uygun olan teknik sartnameler toplandiktan sonra ihalenin temeli olan
yaklagik maliyet tespitini yapmak, parasal sinirlara gore ihale ilan1 hazirlamak,

(3) Tespit edilen yaklagik maliyeti birimin 6denegi ile karsilagtirarak 6denek yeterli ise;

aaa- Ihale onay belgesi,

bbb-Kamu ihale Kurumundan ihale kayit numaras: almak,

ccc-Yaklasik maliyet tablosu hazirlamak,

¢ce-ihale komisyon iiyeleri igin daire baskanindan gorevlendirme oluru almak,
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ddd-Ihale ilani, ihtiyac listesi ve ilgili kanunda belirlenen esaslar cercevesinde her ihaleigin uygun
standart formlar1 da igine alan ihale islem dosyasi hazirlamak,

eee-Ilanlar yaklagik maliyeti parasal limitlerin hangisine uyuyor ise ona gore yerel gazetede veya KiK
biilteninde yayimlatmak. Kamu Thale Kanunun 21/fmaddesipazarlik usuliine gore yapiliyorsa firmalara ihaleye
davet yazilarin1 géndermek,

(4) Thale ilan1 kamu ihale biilteninde yayinlanacak ise internet iizerinden kamu ihale kurumunagonderilen
ihale ilanmin onaylanmasi beklenir. ilan onaylandiktan sonra ilan bedeli kamu ihale kurumunun hesabina havale
edilir. Thale ilam sevk islem formu, banka dekontu ve ilan giktis1 ilanin yaymlanmasindan siiresi igerisinde Kik’te
olacak sekilde gondermek, ayn1 giin yerel gazete de yayinlanabilmesi igin valilige gondermek,

(5) Kamu ihale Biilteninde ve yerel gazetede ilan1 yayinlanan ihale islem dosyalarinin dokiiman satis bedeli
ve gecici teminatin alinabilmesi igin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina yazili bilgi vermek,

(6) Tip idari, genel ve teknik sartname, ihtiyag listesi, s6zlesme tasarisi, projeler ve standart formlardan
olusan ihale islem dosyasinin satis yapabilmek i¢in ¢ogaltmak,

(7) Thale komisyon iiyelerine ihale tarihinden énce belirlenen siire icerisinde teblig etmek,

(8) Ihale tarihine kadar ihaleye katilmak isteyen isteklilere iicreti ddendi makbuzu karsiliginda ihale islem
dosyalarini eksiksiz ve tam olarak teslim etmek,

(9) Ihale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarim alindi makbuzu karsiliginda ihale saatine kadar
muhafaza etmek ve ihale komisyonuna tutanakla teslim etmek,

(10) ihale Komisyonu toplantis1 sirasinda sekretarya gorevini yapmak, formlar1 doldurmak ve komisyon
tiyelerine eksiksiz olarak imzalatmak,

(11) Komisyonun verecegi ihale kararmi yazmak ve ihale yetkilisinin onayindan énce KIK’ danihale
tizerinde kalan firmanin yasakli olup olmadiginin tespitini yapmak,

(12) Karart onaylanan ihale kararini kanuni siireci igerisinde isteklilere elden veya iadeli taahhiitlii olarak
kesinlesen ihale kararini teblig etmek, teblig tarihinden itibaren belirlenen siire sonunda itiraz olup olmadigina
bakilarak itiraz var ise yasal siireci icerisinde ihale komisyonunun verecegi cevabi isteklilere teblig etmek. Itiraz
yok ise ihale tizerinde kalan firmay1 sdzlesme yapmaya davet etmek,

(13) Sozlesme yapmak igin gelen yiiklenicinin 4734 sayili kanunun 10. maddesinde istenilen belgeleri tam
olarak getirip getirmedigini kontrol etmek. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina kesinteminat ve sdzlesme pulu
harglarinin alinmast ile ilgili yazi yazmak. KiK katilim payinin yatirilmasini saglamak,

(14) Yapim, mal ve hizmet alimi islerinde sdzlesme imzalanmadan once sozlesmede belirtilen Kesin
teminatin yatirilmasini saglamak Sozlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve ihale Yetkilisine imzalattirilmasi
varsa tescil ve islemlerini (noter tescili vs.) yaptirilmasi, ihaleyle ilgili tebligatlar1 yapmak,

(15) ihale ile satin alinan mallarin siiresi icerisinde ilgili birime teslim edilip edilmediginin kontrol etmek.
Teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarini kestirilmek, ilgili birime alinan malla ilgili taginir islem figinin
diizenletmek,

(16) Faturasi ve taginir islem fisi gelen mallarla ilgili ihalenin baslangi¢ asamasindan sonuglanincaya kadar
gecen silirecte hazirlanan tiim evrak ve formlarin yer aldigi 6deme dosyalarinin

(17) 3 suret klasor olarak hazirlayarak 2 suretini 6deme yapmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
teslim etmek,

(18) ihaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan diger firmalarin gegici teminatlarini imza karsiliginda iade
etmek iizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina yazi géndermek,

(19) Sozlesmesi imzalanarak taahhiitleri altinda yapimi tamamlanan yapim igleri ile teslim edilen mallar
icin yiiklenici firmanin vermis oldugu kesin teminatlarin belirlenen orandaki tutarlarinin iadesini yapmak,

(20) Siireleri dolmus sozlesmeler ve garanti siiresi dolan mallar ile ilgili belirlenen oranindaki kesin
teminatlarinin ilgili banka subelerine iade etmek,

(21) ihale mevzuatini yakindan takip etmek,

(22) Thalesi yapilmus islerin hak edislerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

(23) Kendi birimince yapilan Ihale islemleri ve Tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak,
giincellemek ve raporlarimi hazirlamak,

(24) Sozlesme imzalanip yer teslimi yapilan islerin SGK bildirimlerini yapmak ve takip etmek,

(25) Etiid-Proje ve Ihale Sube Miidiirii ile Daire Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

(bb) Dogrudan Teminli isler
(1) Universitemiz Rektorliigii ve bagh birimlerin (fakiilte, yiiksekokul, enstitiiler ve aragtirma veuygulama
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merkezleri) ihtiya¢ duyduklart binalarin bakim, onarim ve tadilatlari i¢in malzeme ve hizmet alimlarini; 4734
Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Thaleleri S6zlesme Kanunu gergevesinde piyasa arastirmalarini
yaparak en ekonomik en hizh sekilde gergeklestirmek,

(2) 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.

(3) Hazirlanan teknik sartnameler dikkate alinarak piyasadan fiyat teklifi almak {izere ii¢ kisidenaz
olmamak iizere bir komisyon olusturmak ve bu komisyon marifeti ile yaklasik maliyete esas olmak {izere
piyasadan yazili teklif almak,

(4) Toplanan proforma faturalar1 degerlendirerek yaklasik maliyeti olusturup 4734 Sayili Kanunda
belirlenen esaslara gore satin almay1 gerg¢eklestirmek,

(5) Gerek mal alimlarinda gerek hizmet alimlarinda gerek yapim, bakim onarim islerinde isin kabulii amac1
ile igin niteligine gére muayene kabul komisyonu, is teslim alma komisyonu, yer veyais teslimi gorevlisi, isi
teslim alma komisyonu vb. komisyon olusturulmasi, kisi veya kisilerin gérevlendirilmesini saglamak,

(6) Malin veya hizmetin tamamlanmas1 veya teslim alinmasini 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 dosyada muhafaza etmek,

(7) ihtiyag listesi, teknik sartname, sdzlesme tasaris1 ve standart formlardan olusan ihale islem dosyasini
olusturmak,

(8) ihale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarin1 alindi makbuzu karsiliginda ihale saatine kadar
muhafaza etmek ve satin alma komisyonuna tutanakla teslim etmek,

(9) Satin alinan mallarin siiresi igerisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini kontrol etmek. Teslim
edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarini kestirip, tasinir kayit kontrol birimine alinan malla ilgili taginir islem
figinin diizenletmek,

(10) Faturasi ve taginir islem fisi gelen mallarla ilgili siire¢ sonuglanincaya kadar hazirlanan tiim evrak ve
formlarin yer aldigi 6deme dosyalarinin 3 suret klasor olarak hazirlayarak 2 suretini 6deme yapmasi igin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,

(11) Dogrudan teminle satin almasi yapilan, sdzlesmesi imzalanarak taahhiitleri altinda yapimi
tamamlanan yapim isleri ile satin alinan mallardan teslim edilenler ile ilgili yiiklenici firmanin vermisoldugu
sOzlesmede belirtilen oranindaki kesin teminatlarinin belirlenen orandaki tutarlarinin iadesini yapmak,

(12) Sozlesme siireleri ve garanti siireleri dolmus olan isler ile ilgili belirlenen oranindaki kesin
teminatlarinin ilgili banka subelerine iade etmek,

(13) ihale mevzuatini yakindan takip etmek,

(14) Kendi biriminde yapilan ihale/satin alma islemleri ve tahakkuk islemleri ile ilgili istatistikibilgileri
tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

(15) Dogrudan temin ile satin almasi yapilan islerin SGK bildirimlerini yapmak, takip etmek,
(16) Etiid-Proje ve ihale Sube Miidiirii ile Daire Baskan1 tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

c. Kesin Hesap Birimi

(1) Etiid-Proje ve ihale Sube Miidiirliigiince hazirlanan/hazirlatilan projelerin ve ihalesi yapilacak islerin
genel idari, 6zel ve teknik sartnamelerini, fiyat analizlerini, metrajlar1 ve yaklasik maliyetleri hazirlamak, ihale
dosyasinin hazirlanmasina yardimei olmak,

(2) Yap1 Denetim Sube Miidiirliigii ve yiikleniciler tarafindan hazirlanan hak edis dosyalarini ve kesin
hesap dosyalarini yiiriirliikteki kanun, yonetmelik, s6zlesme ve eklerine, is programlarina, projelerine, genel, 6zel
ve teknik sartname hiikiimlerine gore incelemek, varsa hatalarimi diizeltmek, imzalayarak daire baskaninca
onaylanmak tizere sube miidiiriine géndermek,

(3) Gorev verilmesi halinde ihalesi yapilmis iglerin yapi denetimi hizmetlerini yiiriitmek,

(4) Kendi brangt ile ilgili verilen diger isleri yiiriitmek,

(5) Etiid-Proje ve Ihale Sube Miidiirii ile Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

(3)Yap1 Denetim Sube Miidiirliigiiniin Gorev Ve Sorumluluklari

(1) Etiid-Proje ve ihale Sube Miidiirliigiince hazirlanan/hazirlatilan projelerin ve ihalesi yapilacak islerin
genel, ozel ve teknik sartnamelerini, fiyat analizlerini, metrajlari ve yaklasitk maliyetlerini
hazirlamak/hazirlatmak, Thale Birimine ihale dosyas1 hazirlanmasinda yardime1 olmak, ihale komisyonlarina iiye
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vermek,
(2) ihalesi yapilmis yapim islerinin Yer Teslimlerini yaparak yiiklenicileri ise baslatmak,

(3) ihalesi yapilmis yapim islerin sozlesmelerinde ve yillik yatirim programlarinda tahsisi yapilan
Odenekleri gergevesinde imalat is programlarini hazirlatmak,

(4) Universite kampiisiinde bulunan ara¢ ve yiiriiyiis yollar1, orta ve alcak gerilim elektrik tesisatlari,
haberlesme tesisat1, igme Ve sulama suyu kaynaklari ile sebekeleri, yagmur suyu, kanalizasyon hatti gibi alt yap1
calismalarini yiiriitmek,

(5) Ihalesi yapilmis yapim islerinin yonetim ve denetimini Bayindirlik isleri Kontrol Yonetmeligi, Yapim
Isleri Uygulama Yo6netmeligi hiikiimlerine gore, sdzlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve
is programina uygun olarak yapilmasini saglamak, siiresindebitirilmesini takip etmek,

(6) Yapim tamamlanan insaat Ve tesislerin gegici ve kesin kabullerini yaparak teslim almak,

(7) Yapimu tamamlanan islerin Kesin Hesaplarini ¢ikarmak, yapimi devam eden isler igin sézlesme ve
eklerine, sartname hiikiimlerine gére hakedis raporlarmi diizenlemek/ diizenletmek ve tahakkuk igin ihale
Birimine gondermek,

(8) Yapimi tamamlanan veya devam ingaatlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini
hazirlamak,

(9) Yer Teslimi, yap1 denetim gérevlileri komisyonlarini, gegici ve kesin kabul komisyonlarini olugturmak,

(10) ihalesi yapilmis yapim islerinin yer teslimlerini yaparak yiiklenicilerin ise baslatmalarim saglamak,

(11) ihalesi yapilnus yapim islerin sozlesmelerinde ve yillik yatirim programlarinda tahsisi yapilan
Odenekleri gergevesinde imalat is programlarini hazirlamak,

(12) ihalesi yapilmis yapim islerinin ydnetim ve denetimini Baymndirlik isleri Kontrol Yénetmeligi, Yapim
Isleri Uygulama Yonetmeligi hiikiimlerine gore, sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve
is programina uygun olarak yapilmasini saglamak, siiresindebitirilmesini temin etmek, sonuglarini takip etmek,

(13) Sube Miidiirliigiinde kullanilacak kesif, metraj, hakedis programlari, ploter ve yazicilarm satin
alinmasi, kurulmasi, gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin artirtlmasi igin gerekli ¢alismalarda bulunmak,

(14) Yapimui tamamlanan insaat ve tesislerin gegici ve kesin kabullerini olugturulacak kabul komisyonlari
marifeti ile yaparak teslim almak,

(15) Yapimu tamamlanan islerin kesin hesaplarim ¢ikarmak, yapim devam eden isler i¢insdzlesme ve
eklerine, sartname hiikiimlerine gére hakedis raporlarini diizenlemek ve tahakkuk icin Thale Birimine géndermek,

(16) Kesif artis ve eksilislerini mukayeseli kesif ¢ikartarak tespit edilmesini saglamak, ilave is kararlarini,
slire uzatim kararlarini almak, 6denek ihtiyacini belirlemek ve talep etmek,

(17) Yapimu tamamlanan veya devam eden insaatlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve
raporlarimi hazirlamak,

(18) Sube Miidiirliigii isyerlerinde 6331 sayili “Is Saglig: ve Kanunu” ile ilgili hiikiimleri uygulamak,

(19) Sube Midiirliigii ve yiikleniciler tarafindan hazirlanan hak edis dosyalarini ve kesin hesap dosyalarini
yurtrliikteki kanun, yonetmelik, sdzlesme ve eklerine, is programlarina, projelerine, genel, 6zel ve teknik
sartname hiikiimlerine gore incelemek, varsa hatalarini diizeltmek, imzalayarak daire baskaninca onaylanmak
lizere gondermek,

(20) Gorev verilmesi halinde ihalesi yapilmis islerin yap1 denetimi hizmetlerini yiiriitmek,

(21) ihalesi yapilmis yapim islerinin yer teslimlerini yaparak yiiklenicileri ise baslatmak.

(22) Is yeri agiligt yapilan ingaatlarla ilgili SGK ile ilgili islemleri takip etmek,

(23) ihalesi yapilip yer teslimi yapilmus isleri yiiriirliikteki kanun, yénetmelik, sézlesme ve eklerine, is
programlarina, projelerine, genel, 6zel ve teknik sartname hiikiimlerine gére denetlemek,

(24) Yapimi tamamlanmus islerin kesinhesaplarin1  gikarmak, devam eden insaatlarin sozlesmesindeki
hiikiimlere uygun olarak hakedis raporlarini diizenlemek,

(25) Yapimi tamamlanmus islerin kabul islemlerini yapmak ve kesin hesaplarini ¢ikartmak,

(26) Gerektiginde kendi branst ile ilgili diger isleri yiiriitmek,

(27) Yap1 Denetim Sube Miidiirii ile Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

a.Insaat Ve Mimari Birim

(1) Binalarin insaat ve mimari olarak muayene ve kontrol iglemlerinde bulunmak, ge¢ici ve kesin kabuliinde
gorev yapmak,

(2) Binalardaki ingaat ve mimari kisimlarin s6zlesme ve eklerine uygun olarak yapilmasini saglamak,
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(3) insaat ve mimari imalatlarin yerinde incelemesini yaparak hakedise girecek metraj ve pursantajlarin
tespitini yapmak,

(4) Yiiklenici ve kontrolliigiin birlikte diizenledikleri hakedis raporlarini, sdzlesme ve eklerine uygun olarak
kontrol etmek,

(5) Gerektiginde kendi brangi ile ilgili diger isleri yiiriitmek,

(6) Yap1 Denetim Sube Miidiirii ile Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

b.Mekanik Birim

(1) Binalarin mekanik olarak muayene ve kontrol islemlerinde bulunmak, gegici ve kesin kabuliinde gérev
yapmak,

(2) Ingaattaki mekanik kisimlarin sézlesme ve eklerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

(3) Mekanik imalatlarin yerinde incelemesini yaparak hakedise girecek metraj ve pursantajlarin tespitini
yapmak,

(4) Yiiklenici ve kontrolliigiin birlikte diizenledikleri hakedis raporlarini, sozlesme ve eklerine uygun olarak
kontrol etmek,

(5) Gerektiginde kendi brangi ile ilgili diger isleri yiirtitmek,

(6) Yap1 Denetim Sube Miidiirii ile Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

c.Elektrik Birimi

(1) Binalarin elektrik olarak muayene ve kontrol islemlerinde bulunmak, gecici ve kesin kabuliinde gorev
yapmak,

(2) insaattaki elektrik kisimlarin s6zlesme ve eklerine uygun olarak yapilmasim saglamak,

(3) Elektrik imalatlarin yerinde incelemesini yaparak hakedise girecek metraj ve pursantajlarin tespitini
yapmak,

(4) Yiiklenici ve kontrolliigiin birlikte diizenledikleri hakedis raporlarini, sozlesme ve eklerine uygun olarak
kontrol etmek,

(5) Gerektiginde kendi branst ile ilgili diger isleri yiirtitmek,

(6) Yap1 Denetim Sube Miidiirii ile Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

(4)Bakim Onarim Ve is Atélyeleri Sube Miidiirliigiiniin Gérev Ve Sorumluluklart

a.Is Atélyeleri Birimi

(1) Universitemizin Ihtiyac1 olan Biiro Masasi, Etajer, kitaplik vs. mobilya iiretimi yapmak,

(2) Rektorliige bagli birimlerin ESAS sisteminden gelen marangozluk isleri ile ilgili onarim islerini
yapmak,

(3) Atolyenin ihtiyaci olan malzeme listesini ¢ikarmak, at6lyede iiretimi yapilan {irtinlerle ve birimlerde
yapilan onarimlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

(4) Agag ve agag esaslh malzemeden yapilmis biitiin iglerin bakim onarimini yapmak/yaptirmak,

(5) Masa, sira, dolap, raf gibi ahsap malzemelerin bakim ve onarimini yapmak/yaptirmak,

(6) Atolyede masa, dolap ve cesitli ahsap esasli imalatlar1 yapmak,

(7) Kap1, pencere ve dolaplarin cam takilmasi islerini yapmak/yaptirmak,

(8) Rektorliige bagl diger daire baskanliklari ve birimler ile koordineli olarak platform, stant kurulmasi ve
bahar senligi hazirliklarinin yapilmasi islerinde destek hizmeti vermek,

(9) Atolye temizligi ve bakimini yapmak,

(10) 6331 sayil1 “Is Saglig1 ve Kanunu” hiikiimlerini uygulamak/ uygulatmak, SGK ile ilgili islemleri takip
etmek,

(11) Universiteye bagh birimlerin metal isleri ile ilgili onarim islerini yapmak,

(12) Atolyenin ihtiyaci olan malzeme listesini ¢ikarmak, atdlyede tiretimi yapilan diriinler ve birimlerde
yapilan onarimlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

(13) Demir kapi, pencere, korkuluk, ferforje ve bunun gibi imalatlar1 yapmak gerekli hallerde bakim ve
onarimlarini saglamak,

(14) Her tiirli demir ve demir esasl imalatlar1 yapmak/yaptirmak, bakim ve onarimini yapmak,

(15) Aliiminyum veya metal aksamli kap1 pencere ve korkuluklarin tamiri ve onarimini yapmak,
(16) Atolyelerin temizlik ve bakimlarini yapmak,
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(17) 6331 sayili “Is Sagligi ve Kanunu” hiikiimlerini uygulamak,
(18) Bakim-Onarim ve Is Atdlyeleri Sube Miidiirii ile Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri
yapmak.

b.Bakim Ve isletme Birimi

Yapimi tamamlanarak hizmete agilmig 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/yaptirmaktir.

(1) Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaglarini {iniversitemiz birimlerinden EASA sistemi
tizerinden gelen talepler dogrultusunda tespit etmek,

(2) Kampiislerin igme ve sulama suyu sebekeleri ve kuyularmin, su depolariin temizlenmesi, bakimi
klorlama sisteminin kurulmasi ve bakimi, kanalizasyon, orta gerilim, algak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo
merkezlerinin, jeneratorlerin, asansorlerin, klima havalandirma santrallerinin bakim ve onarimlari ile ilgili
teknik dokiimanlari ve belgeleri hazirlamak,

(3) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarakydnetim
diizeyinde genel politikalar belirlemek, bu hususta daire bagkanina 6nerilerde bulunmak,

(4) Yatirim programinda muhtelif isler projesinin Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 uhdesinde olan
biiyiik onarimlara iligkin yillik ¢aligma programlarini ilgili birimlerle is birligi yaparakhazirlamak. Personelin
egitim ihtiyacim1 tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanim ile
donatilmalarin1 saglamak, is yaparken 6331 sayili “Is Sagligi ve Kanunu”ile ilgili hiikiimleri uygulamak/
uygulatmak, calisanlarin SGK ile ilgili islemlerini takip etmek,

(5) Bakim Onarim ve Is Atélyeleri Sube Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklarin Birimdeki ilgili
personelehavalesini yapmak, cevap yazilarinin hazirlanmasina, giinliik iglerin imza takibinin yapilmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak,

(6) Yapimi tamamlanan onarim isleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarim
hazirlamak,

(7) Kampusun yagmur suyu, kanalizasyon, ihtiyacinin kesintisiz olarak saglanmasina yonelik ¢aligmalari
yiirlitmek,

(8) Mevcutbinalarin dis cephe, ¢ati, bina i¢i ingaat tamirat islerini yapmak,

(9) Binalarm boya ve badana islerini yapmak.

(10) Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, klima tesisatlar1, Asansor,jeneratér havalandirma sistemlerinin
isletimini, bakimini ve onarimlarini yapmak,

(11) Mevcut binalardaki pis su ve temiz su tesisatlarinin bakim ve onarimlarimi yapmak,

(12) Kampiis igme suyu sebekesinin, su depolari ile kuyularin igletilmesi, bakim ve onarimlarini yapmak,

(13) Kampiisiin elektrik enerjisi ihtiyacini kesintisiz olarak saglanmasina yonelik ¢aligmalar1 yiiriitmek,

(14) Kampiislerdeki trafo postalarinin, OG ve AG elektrik sebekelerinin, jeneratdr ve asansdrlerin
isletilmesini saglamak, bakim ve onarimlarini yapmak,

(15) Rektorliik ve bagh birimlerde elektrik tesisatindaki arizalar1 gidermek, bakim ve onarimlarini yapmak.

(16) Kompanzasyon tesisi kurmak, isletmek, bakim, onarim ve ayarlarim1 yapmak, tesisi siirekli denetim
altinda tutarak reaktif enerji tiikketimini kontrol etmek.

(17) Enerji Verimliligi ile ilgi yasa ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda ¢alismalar yaparak enerjini
kullaniminda verimliligi artiric1 tedbirler almak, bu konuda Sube Miidiiriine ve daire baskanina Onerilerde
bulunmak,

(18) Bakim-Onarim ve Is Atélyeleri Sube Miidiirii ile Daire Baskan: tarafindan verilen diger gérevleri
yapmak.

c.Tamir Ve Onarim Birimi

(1) Universiteye bagl birimlerin bina, cat: tadilat ve tamirat islerini yapmak, elektrik, mekanikve sihhi
tesisatla ilgili arizalari gidermek,

(2) Universiteye bagl birimlerin, asansor, jeneratdr, klima, havalandirma ve 1sitma ile ilgili tesislerin
isletmesinde stirekliligi saglamak,

(3) Universiteye ait yerleskelerde igme suyu, yagmur suyu, kanalizasyon, elektrik ve haberlesme hatlari ile
trafo merkezlerinin isletmesindeki stirekliligi saglamak,

(4) Su depolarini temizligi, bakimini yapmak ve klorlama sistemini kurmak, bakim ve onarimin1 yapmak,
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(5) Kampus i¢i ve birimler arasi haberlesme i¢in planlama yapmak, sistemin ve tesisin kurulmasini
saglamak ve onarimlarini yapmak,

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

(7) Kendi birimince yapilan onarimlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini
hazirlamak,

(8) 6331 sayili “Is Sagh@ ve Kanunu” hiikiimlerini uygulamak,

(9) Calisanlarin SGK ile ilgili islemlerini takip etmek,

(10) Kampusun yagmur suyu, kanalizasyon, ihtiyacimin kesintisiz olarak saglanmasina y6nelik ¢alismalari
yiiritmek,

(11) Mevcut binalarin dis cephe, ¢at1, bina igi ingaat tamirat islerini yapmak,

(12) Binalarin boya ve badana islerini yapmak.

(13) Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, klima tesisatlari, asansor, jenerator havalandirma sistemlerinin
igletimini, bakimini ve onarimlarin1 yapmak,

(14) Mevcut binalardaki pis su ve temiz su tesisatlarinin bakim ve onarimlarini yapmak,

(15) Kampus i¢me suyu sebekesinin, su depolari ile kuyularin isletilmesi, bakim ve onarimlarin
yapmak/yaptirmak.

(16) Kampiisiin elektrik enerjisi ihtiyacini kesintisiz olarak saglanmasina yonelik ¢alismalar yiiriitmek.

(17) Kampuslardaki trafo postalarinin, OG ve AG elektrik sebekelerinin, jeneratdr ve asansorlerin
igletilmesini saglamak, bakim ve onarimlarini yapmak,

(18) Rektorliik ve bagli birimlerde elektrik tesisatindaki arizalar1 gidermek, bakim ve onarimlarini yapmak,

(19) Kompanzasyon tesisi kurmak, isletmek, bakim, onarim ve ayarlarin1 yapmak, tesisi siirekli denetim
altinda tutarak reaktif enerji tiikketimini kontrol etmek,

(20) Enerji Verimliligi ile ilgi yasa ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda ¢alismalar yaparak enerjini
kullaniminda verimliligi artiric1 tedbirler almak, bu konuda Sube Miidiiriine ve daire bagkanina Onerilerde
bulunmak,

(21) Bakim-Onarim ve Is Atédlyeleri Sube Miidiirii ile Daire Baskam tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak,

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

is Akislar '
Madde 12- (1) Is akis semalarinda belirtildigi iizere uygulanir.

Gorev Tanimlarn
Madde 13- (1) Gorev Tanim gizelgelerinde belirtildigi tizere uygulanir.

Organizasyon Semasi
Madde 14- (1) Ekte ki Organizasyon Semasinda gosterildigi tizere uygulanir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklarin Devri

Madde 15- (1) Daire Baskani, Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanliginin yoneticisi olup ayni zamanda
harcama yetkilisidir. Alt birimlerin gorevlerini yerinde ve zamaninda yapmalarindan {ist yoneticiye karsi
sorumludur.

Harcama yetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen gérev ve yetkilerinden bir kismini belirlenen usul ve
esaslara gore sinirlarini agik¢a belirtmek, yazili olmak ve kanuna aykir1 olmamak sartiyla ve {ist yoneticinin
onayiyla devredebilir. Yetki devri uygun araglarla ilgililere duyurulur.

Harcama yetkilileri hakkindaki sorumluluk, devredilen islerle ilgili olarak gorev ve yetki devri yapilanlar
hakkinda da uygulanir.

Damsmanhk Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme Yiikiimliiliigii
Madde 16- (1) Daire Bagkanligi, diger birimlerce istenilen teknik bilgileri saglamak ve teknik konularda
danismanlik hizmeti vermekle yiikiimliidiir. Sartname hazirlanmasi ve birim fiyat belirlenmesi ile kamu tiizel ve
gercek kisilerin mevzuat hiikiimlerinin el verdigi ¢cergevede teknik alandaki konularda destek faaliyetlerinde yer
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alir.

Cahlismalarda Is birligi ve Uyum

Madde 17- (1) Daire Bagkanliginin faaliyet ve ¢alismalarini degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak
amaciyla, Daire Bagskan1 baskanliginda alt birim ydneticileri ve personelin katilimi ile ihtiya¢ duyuldugunda ve
ayda 1 (bir) defadan az olmamak {izere degerlendirme toplantilar1 yapilir. Bu toplantilarda, Daire Baskanliginin
faaliyetleri ve gergeklestirilen isler, sorunlar, gériis ve 6neriler degerlendirilerek bilgi paylasimu, is birligi ve uyum
saglanir.

Bilgilendirme-Planlama Toplantilar:

Madde 18- (1) ihtiya¢ duyulmas: halinde aylik olarak ya da haftalik olarak belirlenen giinlerde;daire
baskaninin veya vekilinin bagkanliginda sube miidiirleri ve birim amirleri ile resmi bilgilendirme, planlama ve bir
onceki haftaya iliskin bilgi alma, bilgi verme toplantilar1 yapilir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar
Madde 19- (1) Daire Baskanligina gelen ve giden her evrak idari Birim tarafindan bekletilmeksizin kayda
alinir. Yazigmalar standart dosya planina gore dosyalanir ve arsivlerde korunur.

Sorumluluk

Madde 20- (1) Baskanligimiz, tiniversitemizin yetkili makamlarinca kendisine verilen talimatlar1 anayasa,
kanun, yonetmelik, teblig gibi yiiriirlikteki mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden sorumludur. Sube
Miidiirii de birimine ait gérevlerinin zamaninda yerine getirilmesinden DaireBagkani’ na kars1 sorumludur.

i¢ Denetim Hizmetleri

Madde 21- (1) Birim igerisinde yiiriitiilen mali ve teknik konular ile uygulama ve yapim iglerinin kontrol
edilerek, kaynak israfinin 6nlenerek aksakliklarin giderilmesi, mevcut imkanlarin en iyi sekilde kullanilmasini
saglayacak tedbir ve uygulamalar belirlenir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
Madde 22- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye DaireBagkani
yetkilidir.

BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirlik
Madde 23- (1) Bu yonerge, iist yonetim kurulu karari ile iist yonetimin onayini miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge )
_ Madde 24- (1) Tekirdag Namik Kemal Universitesi Senatosunun 16.06.2016-06 Tarih ve 32 sayil1 Yap1
Isleri Ve Teknik Daire Bagkanligi Gorev Ve Sorumluluklar1 Yonergesi yiiriirlitkten kaldirilmistr.

Yiiriitme
MADDE 25- (1) Bu yénergeye iliskin hiikiimleri iist yonetici adina Tekirdag Namik Kemal Universitesi
Rektori yiirtitiir.
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