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BIRINCI BOLUM
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AMAC

Bu Yonergenin amaci; Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhiginda hizmetin en etkin ve hizli bir
sekilde gerceklestirilebilmesi i¢in bu birimin teskilatlanma,gorev yetki ve sorumluluklar ile ilgili
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM

Bu yonerge NKU Rektorliigiiniin denetimi altinda Universitenin biitiin birimlerinin ihtiya¢ duydugu
her tiirlii ingaat, elektrik, mekanik, yapim, tadilat, bakim, projelendirme, denetim vb. islerinin Yap1
Isleri ve Teknik Daire Baskanhigi ve teskilatlarmin kanun, kararname, tuzik ve yonetmelikler
cergevesinde yapilmasina ve yaptirilmasina iligkin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsamaktadir.

DAYANAK

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

TANIMLAR
Bu y6nergede gegen;

Universite: Namik Kemal Universitesi

Ydénerge: Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 gérev ve sorumluluklar1 yonergesi
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Rektor: Namik Kemal Universitesi Rektorii

Genel Sekreter: Namik Kemal Universitesi Genel Sekreteri

Harcama Yetkilisi: Bitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st yoneticisi

Gercgeklestirme Gorevlisi: Harcama talimat1 iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin
hazirlanmas1 gorevlerini yiiriiten personeli,

Tasinmaz Kayit Kontrol Yetkilisi: 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 44, 45,
60. Maddelerine gore Universitemizin milkiyetinde yonetiminde ve kullanimida bulunan
tasinmazlarin kaydina ve icmal cetvellerini diizenlemesine iligkin usul ve esaslar ¢ergevesinde kayit
altinda tutmak,

Tasmir Kayit Yetkilisi: Tasmnirlart teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,
kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore
kayitlar1 tutan, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu cergevesinde tasimir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karsit sorumlu olan
gorevlileri ifade eder.

Tasimir Kontrol Yetkilisi: Tasinir 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 karsi sorumlu olan
gorevlileri ifade eder.

Thale Yetkilisi: 4734 sayili Kanun uygulamasinda ihale yetkilisi, idarenin, ihale ve harcama yapma
yetki ve sorumluluguna sahip kisi veya kurullart ile usuliine uygun olarak yetki devri yapilmis
gorevlilerdir.

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagskanhg: Universitemizce gergeklestirilecek her tiirlii insaatla ilgili
teknik hizmetleri yliriitmek, yapilacak insaatlarin durumunu izlemek, fiziki gergeklesmeleri
degerlendirmekle gorevli idari teskilattir.
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Daire Baskami: Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanligi teskilatinin sevk ve idaresini yapmakla
yukumlu en Ust yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisidir.

Sube Miidiirliigii: Yap:1 isleri ve Teknik Daire Baskanligi biinyesinde yaptig1 is, islemler ve
gorevleri acisindan farkli is gruplari i¢in olusturulan birimidir.

Sube Miidiirii: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan, ydnergeye uygun
olarak hizmet vyiiriitmek tlizere kadro sarti aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen, sube
mudurliklerini sevk idaresinden sorumlu yoneticidir.

Muhendis: Miihendis; Insanlarin her tiirlii ihtiyacim1 karsilamaya dayali yol, koprii, bina gibi
bayindirlik; tarim, beslenme gibi gida; fizik, kimya, biyoloji, Elektrik, Elektronik gibi fen; ucak,
otomobil, motor, ig makineleri gibi teknik ve sosyal alanlarda uzmanlagmis, {iniversitelerin
mithendislik fakiiltelerinde en az lisans diizeyinde egitim gormiis kisidir.

Mimar: Mimar; mesken, ticari ve sanayi amagl binalari, sehir planlari, peyzaj ve trafik sistemleri ile
ilgili arastirmalar1 yiiriiterek, danigsmanlik hizmetleri vererek tasarimlar yapan, iiniversitelerin
mimarlik fakiiltelerinde en az lisans diizeyinde egitim goérmiis kisidir.

Tekniker: Universitelere bagl egitim-6gretim yapan iki yillik Meslek Yiiksek Okullarinda egitim

almis, miithendis ile teknisyen arasindaki koordinasyonu saglayan ara meslek elemanidir.

Teknisyen: Mesleki ve teknik orta 6gretim programlarindan mezun olup mevzuatina gére atanmis,
kurumlarin atdlye ve laboratuarlarinda egitim-0gretim, iiretim ve hizmet ortaminda fiilen calisan
kisidir.
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IKiNCi BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

A)CALISMA USULU

Yap: isleri ve Teknik Daire Baskanligi'nin kadrolu ve gorevlendirme ile gérev yapan
personeli,gérev kapsamini ilgilendiren 2547 kanun ve 657 Sayili Kanuna tabi olarak gorev geregi
Namik Kemal Universitesinin merkez ve ilgelerindeki yerleskelerinde bulunan birimler ile
santiyelerde hizmet verir.

B)CALISMA ESASLARI

Yapr Isleri ve Teknik Daire Bagkanhginda is birligi ve koordinasyon esas olup kolektif ¢alisma prensibine
dayanir. Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkan1 tiim personelin (stil olmakla beraber yine sube miidiirii olarak
gorevlendirilen personelinde kendi biinyesinde altindakilerin Gistii konumundadir.

Yap1 Islgri ve Teknik Daire Bagkanlig1 personeli 4734 ve 4735 sayili Kanunlar basta olmak iizere 2547 sayili
Yiksek Ogretim Kanunu,124 sayili K.H.K , 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu ve ilgili mevzuat geregince
meslek etik ve kurallari ger¢evesinde gorevleri yerine getirmekle ylkimludur.

UCUNCU BOLUM

YAPI iSLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGININ,
i VE BASKANININ
GOREYV, YETKIi, SORUMLULUKLARI

A-) YAPI iSLERi VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGININ GOREV, YETKIi VE
SORUMLULUKLARI

1)Universitemiz yatirrm programlarinin planlanmasini yapmak, yatirrm programi kapsaminda
gerceklestirilecek olan bina ve tesislerin projelerini yapmak/yaptirmak, bu islere iligkin ihale islem
dosyalarin1 hazirlamak, yapim ve onarimlarla ilgili ihaleleri yiiriitmek, insaatlar1 kontrol etmek,
teslim almak, biten islerin kesin hesaplarini yapmak, bakim ve onarim islerini yiiriitmek,

2)Diger idari ve akademik birimlere teknik destek vermek, Kazan dairesi, kalorifer tesisatlari,
klima, trafo merkezleri, igme ve sulama suyu tesisleri ve hatlari, jenerator, 1sitma ve havalandirma
sistemleri ile telefon santrali, her tiirlii insaat ve tesisatin ariza, bakim ve onarim islerini yiirlitmek,
3)Universite yerleske alaninda ve baglh birimlerde cevre diizenlemesi yapmak ve yesil alanlar
olusturmak,

4)Daire Baskanlig1 biinyesinde bulunan arag, gere¢ ve is makinelerinin igletilmesini saglamak ve
bunlarin bakim onarimlarin1 yapmak/yaptirtmak,

5)Universitemizin tasinmaz islemlerini takip etmek ve yiiriitmek,

6)Yiriirlikte bulunan mevzuat cergevesinde Daire Baskanlig1 gorev ve sorumluluk alani icerisinde
ve Universiteyi ilgilendiren konularda diger kurum ve kuruluslar ile yazisma ve goriismelerde
bulunmak.
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B-)YAPI iSLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANININ GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’nin en iist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisidir.
Stratejik plan gercevesinde dairenin biitgesini hazirlar ve Rektorliige sunar. Dairede calisan biitln
gorevliler lizerinde genel yonetim, denetim, is bolimii yapma, ¢alisma diizeni kurma, yetistirme,
hizmet i¢i egitimi saglama gorev ve yetkilerine sahiptir. Bu gorev ve yetkilerini genel yonetim
ilkeleri dogrultusunda ve bu yonerge hiikiimlerine gore yriitiir.

GOREVLERI

1- Bltcede 6ngorilen 6denekleri, ddenek gonderme belgesiyle kendisine tahsis edilen 6denek
tutarinda harcama yapmak. Harcama talimatlarinin biitge, ilke ve esaslarina, kanun, tiiziikk ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin etkili ve verimli kullanilmasini
saglamak ve gozetmek,

2- Bayindirhik Isleri Kontrol Yonetmeligi 8. maddesindeki genel hiikiimler gergevesinde islerin
yiirtitiilmesini saglamak,

3-Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat
kurallarina uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bigimde yapilip, siiresinde bitirilmesini
saglamak, sonuglarini takip etmek,

4— Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 bagl birimlerince diizenlenecek plan, proje, rapor, yazi,
tutanak, defter ve islerin ylriitiilmesi i¢in gerekli diger evraklarin zamaninda ve usuliine uygun
olarak hazirlanmasini saglamak, bu evraklar1 imzalamak,

5- Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi kadrolarmin uzmanlagsmis teknik personelden olusmasini
saglamak. Mevcut personelin alaninda uzmanlagmasi i¢in gerekli egitimleri almasini ve kurslara
katilimlarin1 saglamak,

6- Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak Gst yonetime bilgilendirme
yapmak, goriis ve onerilerde bulunmak.

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

8- Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanlhig: is yerlerinde 6331 sayili “Is Saghg Kanunu” ile ilgili
hikimleri uygulatmak,

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

C-)YAPI iSLERI TEKNIiK VE DENETIM BIRIMi

Yap Isleri Teknik ve Denetim Birimi ilgili mevzuat uyarmnca, programa alman mevcut yapilarin
biiyiilk onarimlarinin ve yapilmakta olan yeni insaatlarin fizibilitelerinin yapilmasi, kesif 6zetlerinin
hazirlanmasi, projelerinin yapilmasi/yaptirilmasi, yaklasik maliyetlerinin hesaplanarak ihale edilme
asamasina getirilmesi, hak edis dosyalarin hazirlanmasi ve devam eden islerin her tiirlii denetim ve
kontrollerinin yapilmasini saglar.

1)Programa alinan biiyiik onarim ve yeni yapilacak insaatlarin fizibilitelerinin hazirlanarak kesif
Ozetlerini ¢ikarmak,

2)Proje taslaklarini hazirlayip asil projeyi yapmak,
3)Yaklasik maliyetlerini ve ihale sartnamelerini hazirlayarak ihale asamasina gelmesini saglamak,

4)ihaleyi kazanan firmalara yer teslimini yapmak,

Sayfa 6 /11




5)Yapimi devam eden islerle ilgili her tiirlii kontrolliik hizmetlerini yerine getirmek,
6)Hakedis dosyalarin1 hazirlamak,

7)Odeme emri ve eklerini kontrol ederek mevzuata uygunlugunu saglamak,

8)Odeme emri belgesi eki belgeler tizerinde On Mali Kontrol yapmak,

9)Yapimi devam eden islerle ilgili siire uzatimi ve 6denek aktarimi gibi isleri yiiriitmek,
10)Insaat1 biten bina ve tesislerin kabul islemlerini yaparak talep sahiplerine teslim etmek,

11)Kesin hesaplari diizenlemek, yapmak,

D-)ETUT-PROJE VE EMLAK SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Etit Proje ve Emlak Birimi ilgili mevzuat uyarinca, programa alinan mevcut yapilarin biiyiik
onarimlarinin ve yapilmakta olan yeni ingaatlarin fizibilitelerinin yapilmasi, kesif Ozetlerinin
hazirlanmasi, projelerinin yapilmasi/yaptirilmasi, yaklagik maliyetlerinin hesaplanarak ihale edilme
asamasina getirilmesi, hak edis dosyalarinin hazirlanmasi ve devam eden islerin her tiirlii denetim ve
kontrollerinin yapilmasini saglar.

a)ETUT PROJE BiRiMi

1-Universitenin ihtiyac1 olan idari ve Sosyal Hizmet Binalarmm Mimari, insaat, Mekanik ve Elektrik
tesisat projelerini hazirlamak/ hazirlatmak.

2- Bu projelerde kullanilacak malzemelerin tespitini yapmak gerekli detay ¢aligmalarini hazirlamak.
3-Tadilat1 yapilacak binalarin rolevelerini ¢ikarmak ve tadilat projelerini kullanici onayli hazirlamak.
4-Biinyesi Disinda hazirlanmis projeleri  kontrol ve tasdik etmek, gerekli revizyonlar
gerceklestirmek.

5- Gelecege yonelik, acik alanlarin ¢evre diizenleme g¢alismalarini belirlemek , tiim kampus i¢i
peyzaj ¢aligmalarin1 yapmak.

6-Universitemiz tlim arsa ve binalari ile ilgili bilgileri depolamak

7- Y1llik caligma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak,

8- Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesindeki diger birimlere destek hizmeti vermek,

9- Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 proje arsivini tutmak.

b)EMLAK BiRiMi

1-Universitenin tiim tapu tescil ve takip islerini yapmak,

2-Tasinmazlara irtifak, intifa, haciz, ipotek,serh ve beyanlarin kurdurulmasi kaldirilmasi islemlerini
yapmak,

3-Universite tasinmazlarinin tapu kayitlarinin saklanmasi, muhafazasi, tashih ve giincellemesi
islemlerini yapmalk,

4-Taginmaz bilgilerinin tapu, harita ve imar durumlarinin kayit altina alinmasi islemlerini yapmak,
5-Universite tasinmazlarinin mevcut imar planlarma gére uygulamalarinin yapilmasi, ifraz, tevchit
ve diger terkin iglemlerinin yapilmasi,

6-Universitemize ait tasinmazlar igin gerekli kadastro islemlerini yapmak,
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7-Resmi kurumlardan Universitemiz adina almacak Tahsis islemlerinin yapilmast,

8-Kurumlarla, ilgili mevzuatlara gore Takas ve Trampa islemlerinin yapilmasi

9-Universiteye ait veya tahsisli tasinmazlarla ilgili olarak, diger kamu kurum ve kuruluslari ile
vatandaglar tarafindan yapilan 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ve 3071 sayili Dilek¢e Kanunu
kapsaminda bilgi edinmek amacl yapilan bagvurulara ilgili mevzuatta belirtilen siireler igerisinde
cevap verilmesi islemlerini yapmak,

10-Universitenin agik ve kapali fiziki mekanlar ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve
raporlarini hazirlamak,

11-Universitenin satin alacagi, kamulastiracagi ve irtifak hakki kuracagi tasmmazlarin tapu sicil
kayit aragtirmalarin1 yapmak. Tasinmazlar lizerindeki serh, rehin, ipotek, haciz, irtifak hakk: ve intifa
hakki ile beyanlar hanesinde kayitli bilgileri edinmek. Universiteye ait tasinmazlarin tapu sicillerinde
degisiklik islemlerini yapmak.

12-Devir, tahsis veya kamulastirma sonucu Universite adina Tapu sicil miidiirliiklerinde tescili
gereken taginmazlarin teslim alinmasina yonelik islemleri yapmak, Tapu sicil middrluklerinde devir

islemlerini tamamlayarak tapu belgelerini almak
E-)BAKIM ONARIM BiRiMi

Bakim Onarim Birimi ilgili mevzuat uyarinca, programa almnan mevcut yapilarin buylk
onarimlarimin yapilmasi, kesif 6zetlerinin hazirlanmasi, projelerinin yapilmasi/yaptirilmasi, yaklasik
maliyetlerinin hesaplanarak ihale edilme asamasina getirilmesi, hak edis dosyalarinin hazirlanmasi
ve devam eden islerin her tiirlii denetim ve kontrollerinin yapilmasini saglar.

1-Universiteye ait kampuslerde calisan personelin, akademik personelin ve &grencilerin
memnuniyetleri saglamak amaciyla bina ve tesisleri mamur ve diizenli bir sekilde hizmete hazir
halde tutmak,

2-Universite ve tiim yerleskelerinde meydana gelen her tiirlii arizanin giderilmesini saglamak ve
saglatmak,

3-Universite ve tiim yerleskelerindeki 1sitma, sogutma ve havalandirma, temiz ve pis su, elektrik
enerjisi ile kablolu veya kablosuz haberlesme sistemleri, kamerali giivenlik sistemleri gibi temel
altyap1 hizmetlerini ifa etmek ve arizalarin1 gidermek,

4-Universite ve tiim yerleskelerindeki sthhi tesisat, elektrik tesisati, arag-gere¢ ve cihazlarin bakim-
onarimlari ile periyodik bakimlarin1 yapmak ve yaptirmak,

5-Universite ve tiim yerleskelerindeki bina ve tesislerin ihale edilmeyen (Boya, badana, duvar érme
v.b.) tadilatlarin1 yapmak,

blnyesindeki personelin birbirleri ile uyumlu bir sekilde ¢alismalarini saglamak,

6-Kaynaklar1 etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun bir sekilde kullanmak ve kullanilmasin
saglamak,

7-Mevzuat uyarinca Ustleri tarafindan verilen ve hizmet alanina giren diger gorevleri de yerine
getirmek.

F-)PEYZAJ BIRIMi
a) PEYZAJ BIRIMININ GOREVLERIi
1-Universite yerleskelerine ait alanlarda ¢evre diizenleme projeleri gelistirmek,

2-Estetik ve fonksiyonel dis mekan ortamlar1 ve bunlar1 destekleyecek birimleri olusturmak,
3-Duizenlenen gevrenin bakimini, devamliligini ve gelistirilmesini saglamak,
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4-Cevre diizenlemesi i¢in kullanilacak materyalleri ve hizmet verecek ekipleri olusturmak ve
denetlemek.

5-Cevre duzenleme galismalarinda kullanilacak bitkileri ve tohumlart miimkiin ise yetistirmek,
mimkiin degilse disaridan temin etmek,

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

7-Universitemiz yerleskelerinde bdlgenin ekolojik kosullarin1  degerlendirerek agaclandirma
sahalarin1 olusturmak ve agaglandirma ¢alismalar1 yapmak,

8-Alan kullanim kararlarina bagli olarak yapisal, bitkisel peyzaj projelerini hazirlamak, bunlari
uygulamak ve peyzaj diizenlemesi yapilmis alanlardaki bakim onarim ve yenileme galismalarini
yaparak bu alanlarin devamliligini saglamak,

9-Universite yerleskesinde yapilacak projeler dogrultusunda botanik bahgesi, hobi bahgesi gibi 6zel
alanlar olusturarak ziyarete agmak, tanitimini1 yapmak,

G-) IHALE VE SATIN ALMA BiRiMi
a) THALE BIiRIMININ GOREVLERI

1-Universitemiz Rektorliigii ve Bagh Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler ve Arastirma ve Uygulama
Merkezleri igin ayrilan 6denek cercevesinde ihtiya¢ duyduklarr Yapim isleri 4734 Sayili Kamu Ihale
Kanununa gore en ekonomik en hizli sekilde ihalelerini yapmak,

2-Tespit edilen yaklasik maliyetle, mevcut 6denek karsilastirilarak, 6denek yeterli ise; dosya maliyeti
tespit tutanagi, ihale onay belgesi, Kamu fhale Kurumundan ihale kayit numarasi almir, yaklasik
maliyet tablosu hazirlanarak, ihale komisyon iiyeleri gorevlendirme oluru, ihale ilani ihtiyag listesi
ve ilgili kanunda belirlenen esaslar ¢ercevesinde her ihale i¢in uygun standart formlar1 da i¢ine alan
ihale islem dosyas1 hazirlanir. Tlanlar parasal limitlere gére sadece 2 ayr1 yerel gazetede veya 1 Kamu
Ihale Biilteninde ve 1 yerel gazetede veya sadece Kamu Ihale Biilteninde yayinlanir. Ihalelenin
yaklagik maliyeti yukarida belirtilen siirlarin hangisine uyuyor ise ona gore ilanin yayinlanmasini
saglamak. Eger ihale Kamu Thale Kanunun 21 f maddesi pazarlik usuliine gore yapiliyorsa pazarliga
davet edilecek firmalar1 belirlemek ve firmalara ihaleye davet yazilar1 gondermek,

3-Ihale ilan1 kamu ihale biilteninde yaymnlanacak ise internet iizerinden kamu ihale kurumuna
gonderilen ihale ilaninin onaylanmasi beklenir. Ilan onaylandiktan sonra ilan bedeli kamu ihale
kurumunun hesabina havale edilir. Ihale ilan1 sevk islem formu, banka dekontu ve ilan ¢iktis1 ilanmn
yayinlanmasinda en az 5 is giinii éncesinde Kamu Ihale Kurumunda olacak sekilde génderilmesini
saglayarak ayni giin yerel gazete de yayimlanabilmesi i¢i Valilige gondermek,

4-Kamu Thale Biilteninde ve yerel gazetede ilan1 yaymlanan ihale islem dosyalarmin dokiiman satis
bedelinin ve gegici teminatinin alinabilmesi igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yazili bilgi
vermek,

5-Tip idari sartname, ihtiyag listesi, teknik sartname sdzlesme tasarisi ve standart formlardan olusan
ihale dokiimaninin satig yapabilmek icin ¢ogaltmak,

6-Ihale komisyon iiyelerine goérevlendirmesini ve ihale islem dosyasini ilan yayin tarihini izleyen en
gec 3 giin icerisinde teblig etmek,

7-Ihale tarihine kadar ihaleye katilmak isteyen isteklilere iicreti 6dendi makbuzu karsiliginda ihale
dokiimanini eksiksiz ve tam olarak teslim etmek,

8-ihale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarin1 alindi makbuzu karsiliginda ihale saatine kadar
muhafaza etmek ve ihale komisyonuna tutanakla sunmak,

9-Komisyonun verecegi ihale kararini yazmak ve ihale Yetkilisi onayma sunulmadan 6nce Kamu
Thale Kurumundan ihale {izerinde kalan firma ile ikinci en avantajli teklif sahibi isteklinin yasakli
olup olmadiginin tespitini yapmak,
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10-Ekonomik agidan en avantajli istekli ile ekonomik acidan en avantajli ikinci teklif sahibi
isteklinin gegici teminatlar1 Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek.

11-Karar1 onaylanan ihale kararini kanuni siireci igerisinde isteklilere elden veya iadeli taahhiitlii
olarak kesinlesen ihale kararmi teblig etmek, teblig tarihinden itibaren gececek 10 giinliik siire
sonunda itiraz komisyonunun verecegi cevabi isteklilere teblig etmek itiraz yok ise ve on mali
kontrol gerekmiyor ise ihale {izerinde kalan firmay1 s6zlesme yapmaya davet mektubunu gondermek.
On mali kontrol gerekli ise kesinlesen ihale kararmin tebliginden 10 giin icerisinde itiraz yok ise
ihale tizerinde kalan isteklinin karar pulu yatirtilir ve 6n mali kontrole génderilir. On mali kontrolden
dondikten sonra 3 gun igerisinde sdzlesmeye davet etmek.

12-S6zlesme yapmak i¢in gelen yiiklenicinin 4734 sayili kanunun 10. Maddesinde istenilen belgeleri
tam olarak getirip getirmedigi kontrol edilerek Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Kesin Teminat,
Sézlesme Pulu ve Karar Pulu ve Karar Pulu harglarinin alimasi ile ilgili yaz1 yazmak. KIK katilim
paymin yatirilmasini saglamak. Sozlesme imzalanmadan oOnce ihale {izerine kalan isteklinin
yasaklilik sorgulamasini tekrar yapmak.

13-Noter tescili Sozlesme olursa sozlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve ITA amirine
imzalattirilmasi varsa noter tescilinin yaptirilmast,

14-S6zlesme imzalandiktan sonra en ge¢ 15 giin icerisinde ilgili birime teslim edilip edilmediginin kontrol
edilmesi,

15-Faturasi kesilen ise ait tiim evrak ve formlarin yer aldig1 6deme dosyalarinin ihalesine gore 3 ya da 2 suret
klasor olarak hazirlayarak 6deme yapmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina teslim etmek,

16-Ihaleye katilan ve ihale {izerinde kalmayan diger firmalarin gegici teminatlarimi imza karsiliginda iade
etmek,

17-S6zlesmesi imzalanarak yapilan ihaleler ile ilgili yiiklenici firmanin vermis oldugu %6 oranindaki kesin
teminatlarinin %3’liik tutarlarinin iadesini yapmak,

18-So6zlesmeleri ve garabti siireleri dolmus olan ihaleler ile ilgili %6’lik veya kalan %3 oranindaki kesin
teminatlariin ilgili banka subelerine iade etmek,

19-Kesin Teminat iadelerinde piyasadan hazir halde alinip satilanlar hari¢ SGK prim borcu sorgulamasi
yapilir.

20-Is artis1 yapilmasi durumunda is artis1 dosyasi hazirlamak ve ek kesin teminat ve sdzlesme pulunun
yatirilmasini saglamak,

21-Yapmakta oldugu islerle alakali tiim is ve islemleri zamaninda planlayarak tesis etmekle sorumludur

b) SATIN ALMA BiRiIMIiNIN GOREVLERIi

1-Satin alma ihtiyac1 dogrultusunda esnaflara elden teklif mektubu gotiirmek, tekrar teklif
mektuplarini toplamak,

2-Alim1 yapilacak mal ve hizmetle ilgili gezerek, kontrol ederek ve numune alarak fiyat arastirmasi
yapmak, 3- Gerekli hallerde internetten, fiyat kataloglarindan fiyat aragtirmasi yapmak,

4-Alimi yapilan malzemeleri muayene kabul komisyonu bagkanina teslim etmek,

5-Arizali, defolu ve bozuk ¢ikan malzemeleri aldig1 yerden degistirmek,

6-Baskanligin ihtiyaci olan yazici tonerlerini doldurtmak, gerekli hallerde yenisini almak
7-Dogrudan Temin yoluyla yapilmasina karar verilen satin alma islemlerinin yapilmasini saglamak,
8-Birimin ddeneklerini kontrol etmek,

9-Tedarikgiler tarafindan diizenlenen faturalar1 almak,

10-Hazirlanan 6deme emri belgelerini paraflamak, Harcama ve Gergeklestirme gorevlilerine
imzalatmak,

11-Biten islemlere ait Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme Baskanligina gonderilmesini
temin etmek.
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H-) IDARI ISLER VE TAHAKKUK BIRIMIi

1-Baskanliga gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

2-Bagkanliga gelen evrakin ilgili birimlere ya da kisilere havalesini saglamak,

3-Giden evrakin postaya verilmesini, ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak.

4-Personelle ilgili yazismalar1 ( izin, rapor vb) yapmak ve takip etmek.

5-Personellerin devam cizelgelerini tutmak.

6-Resmi kurum evraklarinin arsivini olusturup takibini yapmak.

7-Bagkanlik adina yazismalar1 yapmak.

8-Odeme Emri Belgesi olusturmak.

9-Personelden gelen Dogrudan Temin dosyalart ve ihale dosyalarmi teslim belgesiyle Strateji
Gelistirme ve Teknik Baskanligina teslim etmek.

10-Baskanlikta gérev yapmakta olan Teknik Personelin gorevlendirmesini bagkan onayiyla yazmak.

11-Personellerin gorevlendirildigi yerlere ait yolluk ve santiye tazminati 6demeleri igin gereken
evraklar1 hazirlamak , ¢izelgesini tutmak ve 6demesini yapmak.

12-Yapilan dogrudan temin ya da ihale yoluyla yapilan harcamalar1 bilgisayar ortaminda takip etmek
ve Hakedislerin arsivlerini yapmak.

13)Universitemize ait Yatirim izleme ve Degerlendirme Raporlarini hazirlamak,

14)Universitemiz Kurumsal Degerlendirme Raporlarin1 Hazirlamak,

15)Universitemiz Stratejik Plan Raporlarini Hazirlamak,

16)Giinliik talep yazilarini hazirlamak,

17)Birimlerin verdigi muhtelif gorevleri yerine getirmek,

DORDUNCU BOLUM

DUZENLEME BULUNMAMASI HALI VE YUORURLULUK

DUZENLEME BULUNMAMASI HALI
Bu yonergede diizenleme bulunmayan is ve islemlerin yiiriitiilmesinde tiim personelin,
meslegine ve yaptigi igin nitelik ve gereklerine uygun dikkat ve 6zeni gostermesi esas olmakla
birlikte, 2547 ve 657 sayil1 Kanunlar bagta olmak tizere diger yasal ve idari genel diizenlemelerdeki
gorev taniml1 kurallara uymakla gorevli ve yiikiimliidiir.

YURURLUK
Bu Ydnerge Universite Yonetim Kurulu Karari ile onaylanmasini takiben yiiriirliige girer.
YURUTME

Bu Y0nergeye iliskin hiikiimleri Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskani1 yUrtt(r.
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