GOREV TANIMLARI DAIRE BASKANI

IS UNVANI Yapt Isleri ve Teknik Daire Bagkant
BAGLI OLDUGU MAKAM Rektorlik
EMIR ALACAGI MAKAM Rektor, Rektor Yardimeilar: ve Genel Sekreter

Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’nin en iist ydneticisi,

IS /GOREV KISA TANIMI temsilcisi, harcama yetkilisidir. Dairede c¢alisan Dbiitiin

gorevliler lizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii yapma,
calisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama
gorev ve yetkilerine sahiptir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Universitemiz yatirm programlarinin planlamasini  yapmak, yatinm programi kapsaminda
gerceklestirilecek olan bina ve tesislerin projelerini yapmak/yaptirmak, bu islere iliskin ihale islem
dosyalarin1 hazirlamak, yap1 ve onarimlarla ilgili ihaleleri yiiriitmek, insaatlart kontrol etmek, teslim
almak, biten islerin kesin hesaplarini yapmak, bakim ve onarim islerini yiiriitmek,

2. Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat
kurallarina uygun olarak ve is programui geregince iyi bir bicimde yapilip, siiresinde bitirilmesini
saglamak, sonuclarimi takip etmek,

3. Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 bagh birimlerince diizenlenecek plan, proje, rapor, yazi, tutanak,
defter ve islerin yiriitiilmesi i¢in gerekli diger evraklarin zamaninda ve usuline uygun olarak
hazirlanmasin1 saglamak, bu evraklar1 imzalamak,

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

5. Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi kadrolarimn uzmanlasns teknik personelden olusmasini
saglamak. Mevcut personelin alaninda uzmanlagmasi i¢in gerekli egitimleri almasimi ve kurslara
katilimlarini saglamak,

6. Diger akademik ve idari birimlere teknik destek hizmeti vermek,

7. Universite kampusunda bulunan arag ve yiiriiyiis yollarinin, orta ve algak gerilim elektrik tesisatlarinin,
icme ve sulama suyu kaynaklari ile sebekelerinin igletme, bakim ve onarimlarim yiiriitmek,

8. Daire baskanlig1 biinyesindeki araglarin ve is makinelerinin isletme bakim ve onarimlarini yiiriitmek,

9. Yiiriirlikteki yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde bagkanligimiz gérev ve sorumluluk alani igerisinde ve
iniversitemizi ilgilendiren konularda kurum ve kuruluslarla yazigmalar ve goriismeler yapmak,

10. Gorev ve yetki alanlar1 ¢ergevesinde, idari ve mali karar ve iglemlere iliskin olarak i¢ kontroliiniin
isleyisini takip etmek.

11. Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlig is yerlerinde 6331 sayili “Is Saghg Kanunu” ile ilgili hiikiimleri
uygulatmak.

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

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere
2 iliskin Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol
IS CIKTISI edsilmis her tiirlii yazi, l%elge, form, liste, onay,yduyuru, rapor.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

»  Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar,

»  Yazili ve sozlii emirler,

» Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
» Rektor, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklar1 ve
. . Rektorliige Bagl Birimler.
BILGI KAYNAKLARI Bilginin sekli:

» Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, afis, davet, basin yayin organlari, toplantt,
yiiz yiize.

ILETISIM ICERISINDE geklt(ér,l klliekté'ér inf[dl(rjncilarl,s Genell S]e;kreterliFIE, . %ezirli
BN askanliklari, Sube Miidiirleri, Satin alma Birimi, Tahakku
OLUNAN BIRIMLER Birsimi, Ayniyat Birimi, Yaz Isleri Birimi, Ihtiya¢c duyulan
Fakiilte, Yiiksekokul ve birimleri.
ILETEIM SEKLi Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Daire Bagkanlig1 ¢alisma odast.
CALISMA SAATLERI 08:00-12:00 ve 13:00-17:00




GOREV TANIMLARI SUBE MUDURU

IS UNVANI Sube Miidiirii
BAGLI OLDUGU MAKAM Daire Bagkani
EMIR ALACAGI MAKAM Daire Bagkani

Sube Midiirii unvaninin gerektirdigi yetki ile devredilmis

IS JGOREV KISA TANIMI olan yetkiler g¢ergevesinde sorumlu oldugu sube

miidirligini sevk ve idare etmek. Kendisine verilen
gorevleri kanunlar ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun
olarak yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

9.

Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen gérevlerden yetki devri ile yonetimine verilen is ve
islemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek, bu kapsamda kendisine bagl servisler i¢in
ig planlar1 hazirlamak ve bir iist amirinin onayina sunmak.

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara yansimasi
gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak iizere bir iist amirine
iletmek.

Sube miidiirligiiniin gdérev alanmna giren is siireclerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama
sonuglarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili caligmalara
katilmak.

Maiyetindeki personelin yetkinligini ve performansini artirmak iizere egitim ihtiyaglarini tespit etmek.
Maiyetinde calisanlar igin en uygun is ortaminin diizenlenmesini, is sagligr ve giivenligi ile ilgili
tedbirlerin alinmasini saglamak iizere ilgili birimlerle koordinasyon kurmak.

Biriminim gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirli kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini, faks,
fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaslarin korunmasi ve bakimlarimin yapilmasini bunlara ait
kayitlarin tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili olarak Daire Bagkanina
Onerilerini sunmak,

Biriminin kadrosu veya bu kadroda yapilacak degisikliklerle ilgili olarak Daire Baskanina goriis ve
onerilerini sunmak; Subesinin, personel ve ara¢ gereg ihtiyaclarini tespit ederek dneride bulunmak,
Biriminde g¢alisanlarinin performansini izlemek, gelistirmek tizere 6nlemler almak, yetkisi dahilinde
odiillendirilmesini saglamak, gerektiginde disipline iliskin mevzuat ¢ercevesinde yetkisini kullanmak
veya bir iist amirine bildirimde bulunmak.

Kendisine bagl servislerden gelen egitim taleplerini degerlendirmek ve egitim planina dahil edilmek
tizere bir iist amirine iletmek, is basinda verilecek egitimlerde personeli egitmek ve yonlendirmek,

10. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklarn igerisinde yapilan is ve islemlere

iliskin Daire Bagskanligi, Rektorlik ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
»  Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar,
»  Yazili ve sozliu emirler,
» Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligsmalar,
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
»  Rektorlik, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar
ve Rektorliige Bagli Birimler.

Bilginin gekli:

» Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e
mail, afis, davet, basin yayin organlar1, toplanti,
yiiz yiize.

ILETISIM ICERISINDE Rektorliik, Genel SekreFe_rlil_(, Daire Baskgn_hk_larl, S}lbe
OLUNAN BIRIMLER Miidiirleri, Satinalma Birimi, Tahakkuk Birimi, Ayniyat

Birimi, Yaz Isleri Birimi, Ihtiyac duyulan Fakiilte,
Yiiksekokul ve birimleri.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Sube Miidiirliigii galisma odast.

CALISMA SAATLERI 08:00-12:00 ve 13:00-17:00




GOREV TANIMLARI MUHENDIS

IS UNVANI Miihendis
BAGLI OLDUGU MAKAM Daire Bagkani
EMIR ALACAGI MAKAM Daire Bagkani

Miihendis unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan

IS /GOREV KISA TANIMI yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun

ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine
getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine
diizenli bilgi vermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

11.

12.

Kurumca yapimi veya onarimi planlanan binalarin insasi igin statik, altyapi, tesisat ve elektrik
projelerini ve ihale dokiimanlarmi hazirlamak veya hizmet satin alinmasi seklinde hazirlanan proje ve
dokiimanlar1 inceleyerek onayini saglamak.

Hizmet satinalma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik maliyetinin hesaplanarak ihale
olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin yapilmasina kadarki siiregleri ilgili kanun,
yonetmelik, sozlesme, is programi, sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina goére yapmak,
yaptirmak.

Isin yer tesliminden gecici kabuliine kadar isin niteligi de goz éniinde bulundurularak sdzlesmesinde
belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel taahhiitnamesinin
degerlendirmesini yapmak ve insaatin statik islerinin, sézlesme ve ekleri ile onayli is programina
uygun olarak yapilmasini saglamak.

Yiiklenici ve kontrolliigiin yapilan statik imalatlara karsilik birlikte diizenledikleri hakedis raporlarini,
sozlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

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

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

Insaat imalat oranlarinin sézlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol etmek.

Binalarin gecici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak goérev yapmak, muayene ve kontrol
islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak.

Ihale islemlerinde verilen gérev gercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek, komisyonlarda gérev almak.

. Isin gecici ve kesin kabullerini sézlesme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak yapmak ve

Kurum Amirinin onayina sunulmasini saglamak.

Imalat1 gergeklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapimi siirecinde meydana gelen zorunlu
degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya ¢ikacak olan imalat artis veya eksilislerini fiyat ve
miktar yoniinden kontrol etmek.

Anmirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere

iliskin Daire Bagkanligina sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tiirlii yazi, belge, form, liste, duyuru, rapor.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
»  Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar,
»  Yazili ve sozlii emirler,
» Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
» Rektorlik, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari
ve Rektorliige Bagli Birimler.
Bilginin sekli:
» Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, afis, davet, basin yayin organlar1, toplanti,

yiiz yiize.
ILETISIM ICERISINDE Rektorliik, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Sube
OLUNAN BiRIMLER Midiirliikleri, Satin alma Birimi, Tahakkuk Birimi, Ayniyat

Birimi, Yazi Isleri Birimi, Ihtiyag duyulan Fakiilte,
Yiiksekokul ve birimleri.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Calisma odalar.

CALISMA SAATLERI 08:00-12:00 ve 13:00-17:00




GOREV TANIMLARI MIMAR

IS UNVANI Mimar
BAGLI OLDUGU MAKAM Daire Bagkani
EMIR ALACAGI MAKAM Daire Bagkani

Mimar unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan

IS /GOREV KISA TANIMI yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun

ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine
getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine
diizenli bilgi vermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

8.
0,

Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin insasi i¢in mimari projeler (avan, uygulama, detay) ile ihale
dokiimanlarim1 diger proje personeliyle koordineli olarak hazirlamak veya hizmet satin alarak
hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlar1 incelemek.

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

Yapimi planlanan insaatlarin, mimari islerini igeren yaklasik maliyet hesaplarini ve pursantaj
tablolarini ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak veya hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan
tablolar1 incelemek.

Hizmet alimi iglerine ait yaklagik maliyeti belirlemek, belirlenen yaklasik maliyete gore yapilacak
ihaleye esas (hizmet alimi tip sozlesmesi, hizmet alimi idari sartnamesi, hizmet isleri genel sartnamesi,
ihtiya¢ programi, miithendislik/mimarlik hizmetleri genel sartnamesi) belgeleri hazirlamak.

Ihale islemlerinde verilen gorev gergevesinde ihale islemlerini yiiriitmek, komisyonlarda gérev almak.
Isin gecici ve kesin kabullerini sézlesme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak yapmak ve
Kurum Amirliginin onayina sunulmasini saglamak.

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

Yapilmasi planlanan ingaatlarla ilgili fizibilite caligmalarina katkida bulunmak.

Yapilmasi planlanan insaatlarla gerekli fiziki tasarim ¢aligmalarini yapmak ve sonuglarini raporlamak.

10. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere

iliskin Daire Baskanligina sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tiirlii yazi, belge, form, liste, duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
» Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar,
»  Yazhi ve sozli emirler,
» Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BiLGi KAYNAKLARI » Rektorliik, Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklari

ve Rektorliige Bagli Birimler.
Bilginin sekli:
> Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, afis, davet, basin yaym organlari, toplanti,

yiiz yiize.
ILETISIM ICERIS]NDE Rektorliik, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Sube
B Miidirlikleri, Satin alma Birimi, Tahakkuk Birimi, Ayniyat
OLUNAN BIRIMLER

Birimi, Yazi Isleri Birimi, Ihtiyag duyulan Fakiilte,
Yiiksekokul ve birimleri.

ILETISIM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Calisma odalar.

CALISMA SAATLERI 08:00-12:00 ve 13:00-17:00




GOREV TANIMLARI TEKNIKER

IS UNVANI Tekniker
BAGLI OLDUGU MAKAM Daire Bagkani
EMIR ALACAGI MAKAM Daire Baskani-Sube Miidiirii

Tekniker unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde

IS /GOREV KISA TANIMI sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat

diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Hizmet
binalar1 Idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alam
igerisinde bulunan demirbas ve tesisati her an hizmete hazir
halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

10.
1N

12.
13.

14.
15

Yol, su, kanalizasyon, yagmur suyu, dogalgaz, su depolar1 ve aritma tesisleri icin etiit, arazi 6l¢iimii,
proje ve kesiflerinin yapilmasinda miihendislere yardimci olmak.

Yapimi planlanan insaatlarin, insaat islerini i¢eren yaklasik maliyet hesaplarini ve pursantaj tablolarini
ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak.

Hizmet alimi iglerine ait yaklagik maliyeti belirlemek, belirlenen yaklasik maliyete gore yapilacak
ihaleye esas (hizmet alimi tip sdzlesmesi, hizmet alimi idari sartnamesi, hizmet isleri genel sartnamesi,
ihtiyag programi, mithendislik/mimarlik hizmetleri genel sartnamesi) belgeleri hazirlamak.

Yapim isindeki imalatlara ait malzeme numuneleri, kataloglar ve firma se¢imlerinin sézlesme, proje,
detay, mahal listesi ve teknik sartnamelerine uygun olarak se¢imini yapmak.

Isin yer tesliminden gegcici kabuliine kadar isin niteligi de gbz 6niinde bulundurularak sézlesmesinde
belirlenen teknik elemanlar ic¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel taahhiitnamesinin
degerlendirilmesinde mithendislere yardime1 olmak.

Insaatin statik islerinin, sdzlesme ve ekleri ile onayli is progranmina uygun olarak yapilmasini saglama
konusunda miithendislere yardimci olmak.

Yiiklenici ve kontrolliigiin yapilan statik imalatlara karsilik birlikte diizenledikleri hakedis raporlarinin,
sozlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol edilmesinde miihendislere yardime1 olmak.

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

Insaatlarin ara kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve incelemesini yapmak, incelemesi
tamamlanmis kesin hesaplarin sonuglarini yiiklenicisine bildirmek, kesin hesap hakedis raporunu
tahakkuka hazir duruma getirmek.

Insaat imalat oranlarinin sézlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol etmek.

Her tiirli malzeme fiyat farki hesaplarinin, ilgili kararname ve resmi dokiimanlara, tebliglere
uygunlugunu kontrol etmek.

Binalarin gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak gorev yapmak, muayene ve kontrol
islemlerinde uzman tiye olarak bulunmak.

Ihale islemlerinde verilen gérev cercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek, komisyonlarda gérev almak.
Kurum hizmetinde kullanilan arag/gereg¢ ve tesisatlarin montaj, kurulum, bakim ve onarimini yapmak.
Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

IS (;IK

TISI Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere

iliskin Daire Bagkanligina sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tiirlii yazi, belge, form, liste, duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
»  Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar,
> Yazili ve sozlii emirler,
» Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar,
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

: : »  Rektorlik, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar:
BILGI KAYNAKLARI ve Rektorliige Bagli Birimler.
Bilginin gekli:

» Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, afis, davet, basin yayin organlar1, toplanti,
yuiz yiize.

ILETISIM ICERISINDE Rektorliik, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Sube

OLUNAN BiRIMLER Miidiirliikleri, Sa}tln alma Birimi,'Tahakkuk Birimi, Ayniyat
Birimi, Yazi Isleri Birimi, Ihtiyag duyulan Fakiilte,
Yiiksekokul ve birimleri.

ILETEIM SEKLi Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Calisma odalari.

CALISMA SAATLERI 08:00-12:00 ve 13:00-17:00




GOREV TANIMLARI TEKNISYEN

IS UNVANI Teknisyen
BAGLI OLDUGU MAKAM Daire Bagkani
EMIR ALACAGI MAKAM Daire Baskani-Sube Miidiirii

Teknisyen unvanmin gerektirdigi yetkiler cercevesinde

IS/GOREV KISA TANIMI sorumlu oldugu is ve iglemleri 2/11/1985 tarihli ve 18916

sayil Resmi Gazetede yayimlanan Imar Kanununun 38 inci
maddesinde Sayillan Miihendisler, Mimarlar ve Sehir
Plancilar1 Disinda Kalan Fen Adamlarinin Yetki, Gorev ve
Sorumluluklar1 Hakkinda Yonetmelik ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Insaatin tesisat islerinin, sdzlesme ve ekleri ile onayli is programina uygun olarak yapilmasini saglama
konusunda tekniker ve miihendislere yardimc1 olmak.

2. Insaatin elektrik islerinin, s6zlesme ve ekleri ile onayli is programina uygun olarak yapilmasin
saglama konusunda tekniker ve miihendislere yardimci olmak.

3. Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6l¢ii ve miktarlar ile atagman degerlerinin gerekirse
mahallinde incelemesinin yapilmasinda teknikere yardimei olmak.

4. Kurum hizmetinde kullanilan arag/gere¢ ve tesisatlarin montaj, kurulum, bakim ve onarimint yapmak.

5. TIhale islemlerinde verilen gorev gergevesinde ihale islemlerini yiiriitmek, komisyonlarda goérev almak.

6. Kontrol ve muayene kabul komisyonuna ve gegici kabul komisyonunda iiye olmak

7. Kurumun akar binalarinda periyodik incelemelerde bulunmak, asansor, kazan dairesi, klima, jenerator
gibi binanin miitemmiminde meydana gelebilecek ariza ve aksakliklar i¢in Onlemler almak, kiiciik
captaki acilen yapilmasi gereken onarim iglerini yapmak.

8. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin Daire Baskanligina ve Sube Miidiirliigiine sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste,
duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

»  Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar,

>  Yazili ve sozlii emirler,

» Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
: : » Rektorliik, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari

BILGI KAYNAKLARI ve Rektorliige Bagli Birimler.

Bilginin gekli:

» Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, afis, davet, basin yaym organlari, toplanti,
yuz yiize.

ILETISIM ICERIS]NDE &ek(;ériﬁllii Gesrlel Selkretg."k’ 'D]?i{le kEaikgr_ll_lkl_arZ S_ubi

. udiirliikleri, Satin alma Birimi, Tahakku rimi, niya

OLUNAN BIRIMLER Birimi, Yazi Isleri Birimi, Ihtiya¢ duyulan Fa);(ﬁl)ie,
Yiiksekokul ve birimleri.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Calisma odalart.

CALISMA SAATLERi 08:00-12:00 ve 13:00-17:00




GOREVTANIMLARI MEMUR/BILGISAYAR iSLETMENI

IS UNVANI Bilgisayar Isletmeni/Memur
BAGLI OLDUGU MAKAM Daire Baskan
EMIR ALACAGI MAKAM Daire Bagkani-Sube Miidiirii

Unvanlarinin ~ gerektirdigi  yetkiler gergevesinde

iS/GOREV KISA TANIMI sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger

mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine
getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine diizenli bilgi vermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

©oONoO G~

Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiizik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yapmak.

Kendisine havale edilen yazilari ve diger islemleri usuline uygun bi¢imde ve zamaninda
sonu¢landirmak, 6nerilerde bulunmak.

Yazi ve metinleri bilgisayar ortaminda hazirlamak.

Periyodik olarak yapilmasi gereken islemleri gerceklestirmek.

Gorev yaptig1 birimin dosyalama ve arsiv iglemlerini yapmak.

Verileri dogru ve siiratli bir sekilde bilgisayara girmek ve dogrulugunu kontrol etmek.

Dairenin varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

IS CI TISI Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere

iliskin Daire Baskanligina ve Sube Miidiirliigiine sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste,
duyuru, rapor.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
»  Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar,
»  Yazli ve sozlii emirler,
» Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar,
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
»  Rektorliik, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar
ve Rektorliige Bagli Birimler.
Bilginin gekli:
» Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, afis, davet, basin yaym organlari, toplanti,

yiiz yiize.
ILETISIM ICERISINDE Rektorliik, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Sube
OLUNAN BjRIMLER Miidiirlikleri, Satin alma Birimi, Tahakkuk Birimi, Ayniyat

Birimi, Yazi Isleri Birimi, Ihtiyag duyulan Fakiilte,
Yiiksekokul ve birimleri.

ILETISIM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Caligma odalari.

CALISMA SAATLERI 08:00-12:00 ve 13:00-17:00




