Erciyes Universitesi’nin 10.06.2016 tarih ve 16 sayili toplantisinda kabul edilen
Erciyes Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhg

Calhisma Esaslar1 Yonergesi

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar

Amac
MADDE 1- (1) Bu Yoénergenin amaci, Erciyes Universitesi Yapr Isleri ve Teknik Daire
Baskanliginin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge Erciyes Universitesi Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi ve
organlarinin mevzuat ¢ercevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 51'inci maddesine gore kurulan
idari teskilatlarm kurulus ve gorevlerine iliskin esaslar1 diizenleyen 124 sayili Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve
5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 60. maddesi ile 5436 sayili Kamu Mali Y6netimi
Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4-(1)Bu yonergede gecen;

a)Universite: Erciyes Universitesini,
b)Yénerge: Erciyes Universitesi Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Calisma Esaslari
Y 6nergesini

¢)Rektor: Erciyes Universitesi Rektoriinii,

¢)Genel Sekreter: Erciyes Universitesi Genel Sekreterini,

d)Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisini,

e)Gerceklestirme Gorevlisi: Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin
hazirlanmas1 gorevlerini yiiriiten personeli,

f)Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina taginirlar1 teslim alan, koruyan, kullanim
yerlerine teslim eden, taginir mal yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutan ve bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu cercevesinde harcama
yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevliyi,

g)Ihale Yetkilisi: 4734 sayili Kanun uygulamasinda ihale yetkilisi, idarenin, ihale ve harcama yapma
yetki ve sorumluluguna sahip kisi veya kurullari ile usuliine uygun olarak yetki devri yapilmis gorevlileri,

g)Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanhg : Universitemizce gergeklestirilecek 124 sayil
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilatt Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname geregince belirlenen gorevleri yerine getirmekle gorevli idari teskilati,

h)Daire Baskani: Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig teskilatiin sevk ve idaresini yapmakla
yiikiimlii en {ist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisini,

1)Sube Miidiirliigii: Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde yaptig1 is, islemler ve
gorevleri acisindan farkli is gruplari i¢in olusturulan her bir birimi,

i)Sube Miidiirii: Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan, ydnergeye uygun
olarak hizmet yiiriitmek iizere kadro sart1 aranmaksizin yazili olarak gérevlendirilen, sube miidiirliiklerini
sevk idaresinden sorumlu yoneticiyi,



j)Birim Sorumlusu: Daire Baskaninin belirleyerek Genel Sekreterin onay1 ile gérevlendirilen, Daire
baskanlig1 biinyesinde bulunan mevcut ve olusturulacak ana ¢aligsma birimleri sorumlusunu,

K)Seflik: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi biinyesinde olusturulan herhangi bir sube
miidirliigiine bagl veya dogrudan daire bagkanina bagli birimleri,

)Sef: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlhigi biinyesinde olusturulan sefliklerin sorumlulugunu
yiirlitmek iizere, yonergeye uygun olarak hizmet yiiriitmek iizere kadro sarti aranmaksizin yazili olarak
gorevlendirilen kisiyi,

m)Miihendis: Universitelerin miihendislik fakiiltelerinde en az lisans diizeyinde egitim gérmiis
kisiyi,

n)Mimar: Universitelerin mimarlik fakiiltelerinde en az lisans diizeyinde egitim gdrmiis kisiyi,

o)Tekniker: Meslek Yiiksek Okullarinda egitim almig, miihendis ile teknisyen arasindaki
koordinasyonu da saglayan meslek elemanin,

6)Teknisyen: Mesleki ve teknik orta 6gretim programlarindan mezun olup mevzuatina gore atanmus,
kurumlarin atdlye ve laboratuvarlarinda egitim-6gretim, iiretim ve hizmet ortaminda fiilen ¢calisan meslek
elemanini,

p)Arsiv Sorumlusu : Daire bagkanligina ait evrakin tasnifi ve saklanmasindan sorumlu personeli,

r)Yaz1 Isleri Sorumlusu: Daire Baskanligma ait yazigmalar1 yapmak ve takip etmekle gorevli
personelini,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhginin ve Baskanin
Gorev, Yetki, Sorumluluklar
Daire Baskanhginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 5- (1) 124 Sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 28. Maddesi geregince Yap1 Isleri Teknik Daire Baskanligi
tarafindan yapilmasi gereken gorev ve sorumluluklar asagida belirtilmistir.

(2)Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanhginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Universitemiz yatirrm programlarmnin planlanmasini yapmak, yatirim programi kapsaminda
gerceklestirilecek olan bina ve tesislerin projelerini yapmak/yaptirmak, bu islere iliskin ihale iglem
dosyalarini hazirlamak, yapim ve onarimlarla ilgili ihaleleri yiiriitmek, ingaatlar1 kontrol etmek, teslim
almak, biten islerin kesin hesaplarini yapmak, bakim ve onarim islerini yliriitmek,

b) 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 iglerini ytiriitmek,

¢) Universite yerleske alaninda ve bagli birimlerde cevre diizenlemesi yapmak ve yesil alanlar
olusturmak,

¢) Daire Bagkanlig1 biinyesinde bulunan arag, gere¢ ve is makinalariin isletilmesini saglamak ve
bunlarin bakim onarimlarini1 yapmak/yaptirmak,

d) Universitemizin tasinmazlari ile ilgili is ve islemleri takip etmek ve yiiriitmek,

e) Yiulik yatirnm programlarini hazirlamak, bunlarin gergeklestirilmesi icin diger birimler ile
koordineli ¢alismak,

f) Yiirtirliikkte bulunan yasal mevzuat gercevesinde Daire Baskanligi gorev ve sorumluluk alani
icerisinde ve Universiteyi ilgilendiren konularda diger kurum ve kuruluslar ile yazisma ve goriismelerde
bulunmak.

g) Birim sorumlusu olarak atanacaklar1 belirleyerek Genel Sekreterlik makaminin onayina sunmak.

Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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MADDE 6- (1) Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligmin en iist ydneticisi, temsilcisi, harcama ve
ihale yetkilisidir. Stratejik plan cercevesinde dairenin biitgesini hazirlar ve Rektorliik makamina sunar.
Dairede c¢alisan biitiin gérevliler izerinde genel yonetim, denetim, ig boliimii yapma, ¢alisma diizeni kurma,
yetistirme, hizmet i¢i egitim saglama gorev ve yetkilerine sahiptir. Bu gorev ve yetkilerini genel yonetim
ilkeleri dogrultusunda ve bu yonerge hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiir.

(2)Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Biitgede Ongoriilen 6denekleri, 6denek gonderme belgesiyle kendisine tahsis edilen 6denek
tutarinda harcama yapmak. Harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler
ile diger mevzuatlara uygun olmasini ve 6deneklerin etkili ve verimli kullanilmasini saglamak,

b) Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat
kurallarina uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bi¢imde yapilarak siiresi icerisinde bitirilmesini
saglamak ve sonuglarini takip etmek,

¢) Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligia bagl birimlerce diizenlenen plan, proje, rapor, yazi,
tutanak ve islerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diger evraki zamaninda ve usuliine uygun olarak hazirlanmasini
saglamak ve imzalamak,

¢) Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanliginin konusunda uzman teknik ve idari personellerden
olugmasini ve mevcut personelin alaninda uzmanlagmasi i¢in kurum i¢inde veya kurum disindan gerekli
egitimleri almalarini saglamak,

d) Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar destek unsuru olarak iist yOnetimi
bilgilendirmek, goriis ve onerilerde bulunmak,

e) Gorev ve yetki alanlar ¢ercevesinde idari, mali ve teknik islemlere iligkin olarak i¢ kontroliin
isleyisini takip etmek,

f) Bagli oldugu amir ve {ist yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UcUNCU BOLUM
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgmin Birimleri
Birimler
MADDE 7- (1) Erciyes Universitesi Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi ii¢ Sube Miidiirliigii ve
alt birimlerinden olusur.
a) Etiit Proje Sube Miidiirliigii
a.1) Proje Birimi
a.1.1) Mimari Proje
a.1.2) Statik Proje
a.1.3) Makine Tesisat1 Proje
a.1.4) Elektrik Tesisat1 Proje
b.1) Harita Birimi
b.1.1) Harita Isleri

b) Yapim Isleri Denetleme Sube Miidiirliigii
b.1) insaat Isleri Birimi
b.1) Ingaat Isleri kontrol
b.1.2) Makine Tesisat isleri kontrol
b.1.3) Elektrik Tesisat isleri Kontrol
b.2) Hakedis Birimi
b.2.1) Hakedis Isleri
b.2.2) Kesin Hesap
b.3) Thale Hazirhk Birimi
b.3.1) ihale Isleri
b.3.2) Dogrudan Temin Isleri
¢) Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii
c.1) Is1t Merkezleri Birimi (I. ve II. Is1 Merkezi)
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c.1.1) Tesisat Isleri (Isitma, igme Suyu, Atik Su vb)
c.1.2) Klima ve Havalandirma Santrali
c.1.3) Kaynak Isleri
¢.2) Telefon Santrali Birimi
c.2.1) Hat Tesis Isleri
c.2.2) Hat Bakim Onarim
c.2.3) Operator Hizmetleri
c.3) jenerator, Trafo, Asansor ve Elektrik Birimi
c.3.1) Jeneratér Bakim Onarim Isleri
¢.3.2) Trafo Bakim Onarim Isleri
c.3.3) Enerji Nakil Hatlar1 Bakim Onarim Isleri
c.4) Park Bahgeler Birimi
c.4.1) Sulama Isleri
c.4.2) Cim Isleri
c.4.3) Agac ve Siis Isleri
c.4.4) Cevre Temizligi
¢.5) Insaat Isleri Bakim-Onarim Boliimii
c.5.1) Insaat Kiigiik Onarim Isleri
c.5.2) Marangoz Atolyesi
¢.6) Kamulastirma isleri Boliimii
c.6.1) Kamulastirma Isleri
¢.7) Tasimir Kayit Kontrol Sorumlusu

_ DORDUNCU BOLUM
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhg: Birimlerinin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Etiit Proje Sube Miidiirliigii
Etiit Proje Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Proje Etiit Sube Miidiirii veya Birim Sorumlusu birimi tarafindan yiiriitiilen tiim is
ve islemler ile Daire Baskani ve diger tist amirleri tarafindan verilecek gérevlerden sorumludur.

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

b) Universite bina ve tesislerinin mimari, insaat, mekanik ve elektrik tesisat projelerini
yapmak/yaptirmak, teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirlii isin fizibilite raporlarini
hazirlamak, zemin etiitlerini yaptirmak,

¢) Universitemiz yerleskelerinin yerlesim planlarin1 hazirlamak, vaziyet planlarini olusturmak,

¢) Proje Sube Miidiirliigiine bagli olan personelin gorevlerini ytiriirliikkteki mevzuata ve usuliine gore
zamaninda yapip yapmadiklarini1 denetlemek, aralarinda koordinasyonu saglamak,

d) Proje Sube Midiirliigline bagli olan personelin diizenledigi evraklari incelemek, gerekli
diizeltmeleri yapmak ve imzalamak,

e) Proje Sube Miidiirliigli personelinin karsilastiklar: sorunlari ¢éziimlemek,

f) Kendi biriminde yapilan islerin s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve is
programlarina uygun olarak yiiriitiiliip bitirilmesini saglamak,

g) Proje Sube Miidiirliigiinde kullanilacak ¢izim programlari, plotter ve yazicilarin satin alinmasi,
kurulmasi, gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin artirilmasi i¢in gerekli ¢alismalarda bulunmak,



g) Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek, belirtilen ve yonetilen faaliyetlere iliskin olarak politikalar belirlemek, bu hususta daire
baskanina onerilerde bulunmak,

h) Proje Sube Miidiirliigli personelinin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak, astlari tarafindan 6nerilen hizmet
i¢i egitim 1ht1yaglar1n1 incelemek, bu hususta daire bagskanina onerilerde bulunmak,

1) Universitemizin agik ve kapali fiziki mekanlari ile ilgili istatistik bilgileri tutmak, giincellemek
ve raporlarint hazirlamak,

1) Yapim Sube Miidiirliigiine destek hizmeti vermek,

j) Insaat ve iskan ruhsatlarinin alinmast islerini takip etmek,

k) Universite insaatlarinda kullanilan/kullanilacak malzemelerin numuneleri ve katologlarinin
saklandig bir arsiv tutmak,

1) Yatinm biitgesinin hazirlanmasinda Strateji Gelistirme Daire Baskanligina destek hizmeti
vermek,

m) Valilik ve Kalkinma Bakanliginin veri giris sistemlerine Donem Sonu Gergeklesme Raporu ve
Kamu Yatirimi Ozeti cetvellerindeki verileri girmek,

n) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen Gergeklestirme Gorevlisinin
gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek, bu kapsamda Etiit Proje Sube Miidiirliigli sorumlulugunda
gergeklestirilen islerin Odeme Emir Belgelerini hazirlamak/hazirlatmak ve bu belgeleri Gergeklestirme
Gorevlisi olarak imzalamak,

0) Mevzuata, plan ve programlara uygun olarak Daire Baskani1 ve {ist amirler tarafindan verilen
diger gorevlerin yapilmasini saglamak ve gerektiginde kendi branglart ile ilgili verilen diger isleri
yiiriitmekle gorevli olup, Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanina karsi sorumludur.

0) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yapim Isleri Denetleme Sube Miidiirliigii ve Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

MADDE 9- (1)Yapmm Isleri Denetleme Sube Miidiirii veya Birim Sorumlusu birimi tarafindan
yiiriitiilen tiim is ve iglemler ile Daire Baskani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden
sorumludur.

a)Etiit Proje Sube Miidiirliigiince hazirlanan/hazirlatilan projelerin ve ihalesi yapilacak islerin
genel, 0Ozel ve teknik sartnamelerini, fiyat analizlerini, metrajlar1 ve yaklasik maliyetlerini
hazirlamak/hazirlatmak, ihalesi yapilmis yapim islerinin kontrol teskilatlarin1 gorevlendirmek, yer
teslimlerini yaparak ytiklenicileri ise baglatmak.

b)ihalesi yapilmis yapim islerinin sdzlesmelerinde ve yillik yatirim programlarinda tahsisi yapilan
Odenekleri ¢ergevesinde imalat i programlarini hazirlatmak,

¢)Universite kampiisiinde bulunan arag ve yiiriiyiis yollari, orta ve algak gerilim elektrik tesisatlari,
haberlesme tesisati, igme ve sulama suyu kaynaklari ile sebekeleri, yagmur suyu, kanalizasyon hatt1 gibi
alt yap1 caligmalari ile ilgili yapim islerini ytiriitmek,

¢)lhalesi yapilmis yapim islerinin yonetim ve denetimini Bayindirlik isleri Kontrol Yénetmeligi,
Yapim Isleri Uygulama Yonetmeligi hiikiimlerine gore, sézlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat
kurallarina ve is programina uygun olarak yapilmasini saglamak, siiresinde bitirilmesini takip etmek,

d)Yapimi tamamlanan ingaat ve tesislerin gegici ve kesin kabullerini yaparak teslim almak,

e)Yapimi tamamlanan islerin Kesin Hesaplarini ¢gikarmak, yapimi devam eden isler i¢in s6zlesme
ve eklerine, sartname hiikiimlerine gore hakedis raporlarin1 diizenlemek,

f)ihalesi yapilip yer teslimi yapilmus isleri yiiriirliikteki kanun, yonetmelik, sdzlesme ve eklerine,
1§ programlarina, projelerine, genel, 6zel ve teknik sartname hiikiimlerine gore denetlemek,

g)Yatinm Odeneklerini takip ederek biten veya devam eden projelerle ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, glincellemek ve raporlarini yazmak,



g)Yatinnm biitgesinin hazirlanmasinda Strateji Gelistirme Daire Baskanligina destek hizmeti
vermek, )
h)Odenegi toplu verilen yatirim projelerinin detay programlarini hazirlamak,

1)Mevzuata, plan ve programlara uygun olarak Daire Baskani ve {list amirler tarafindan verilen
diger gorevleri yapmak ve yapilmasini saglamakla gérevli olup, Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanina
kars1 sorumludur.

Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii ve Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve
Sorumluluklan

MADDE 10- (1) Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirii veya Birim Sorumlusu birimi
tarafindan yiiriitiilen tim is ve islemler ile Daire Baskani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek
gorevlerden sorumludur.

a)Yapimi tamamlanarak hizmete agilmis, gecici kabulii yapilmig binalarda kullanimdan kaynakli
bakim onarim islerinin yapilmasi; kullanimdan kaynaklanmayan arizalarin ise yiiklenici tarafindan
yaptirilmasi kesin kabulden sonra ise her tiirlii binanin ingaat, mekanik ve elektrik tesisatin isletilmesi ile
ilgili teknik hizmetleri yiirtitmek, her tiirlii bakim onarim ile ilgili teknik dokiimanlar1 hazirlamak, bakim
ve onarim islerini yapmak/yaptirmak.

b) Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaglarini {iniversitemiz birimlerinden gelen talepler
dogrultusunda tespit etmek,

¢) Kampuslarin igme ve sulama suyu sebekeleri ve kuyularinin, su depolarinin temizlenmesi,
bakimi klorlama sisteminin kurulmasi ve bakimi, kanalizasyon, orta gerilim, algak gerilim elektrik
sebekelerinin, trafo merkezlerinin, jeneratorlerin, asansorlerin, klima havalandirma santrallerinin,
haberlesme altyapisinin kesintisiz isletilmesini saglamak, bakim ve onarimlari ile ilgili teknik dokiimanlar1
ve belgeleri hazirlamak,

¢) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iligkin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar belirlemek, bu hususta daire bagkanina 6nerilerde bulunmak,

d) Universite kampus alanlarinda ¢evre diizenlemesi yapmak, yesil alanlar olusturmak,
agaclandirma calismalarini yiiriitmek ve mevcut yesil alanlarin sulama ve bakimini yapmak.

e)Yatirim programinda muhtelif isler projesinin Yapu Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi uhdesinde
olan biiyiik onarimlara iliskin yillik ¢alisma programlarin ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak.
Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklarin ilgili personele
havalesini yapmak, cevap yazilarinin hazirlanmasina, giinliik islerin imza takibinin yapilmasin1 ve
sonuglandirilmasini saglamak, personelin egitim ihtiyacin1 tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanim ile donatilmalarini saglamak, is yaparken 6331 sayili Is Saglig
ve Glivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri uygulamak/ uygulatmak, ¢alisanlarin SGK ile ilgili iglemlerini
takip etmek,

f)Birimler aras1 gérev dagilimindaki yonlendirmeyi yapmak, isleri koordine etmek.

g)Birimler aras1 gorev dagilimimdaki ydnlendirmeyi yapmak, Isletme Bakim-Onarim ve Ariza
Sube Miidiirliigli organlar1 ve personeli aralarinda koordinasyonu saglamak.

g)isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigiiniin biiyiik onarimlar igin gerekli 6denek
ihtiyacini belirlemek, gerekiyorsa ek ddenek talep etmek,

h)Birimi tarafindan gergeklestirilecek mal ve hizmet alimlarina iliskin dogrudan temin
islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

1)Yerleske alaninda bulunan kompanzasyon (dengeleme/telafi) tesislerinin takibini yapmak,
reaktif cezaya girilmemesi i¢in gerekli onlemleri almak/aldirmak, bu konu ile ilgili projeler gelistirmek,

1) Enerji verimliligi konusunda calismalar yapmak, konu ile ilgili mevzuati takip etmek ve bu
konuda Daire Baskanina onerilerde bulunmak,

j)Bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek,

k)Baskan ve Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
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Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii’ne bagh Is1 Merkezleri Biriminin Gérevleri

MADDE 11- (1) Is1 Merkezi Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Sube
Miidiirii, Daire Bagkani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden sorumludur.

a)Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaglarini tiniversitemiz birimlerinden gelen talepler
dogrultusunda tespit etmek.

b)Kampus i¢inde bulunan 1. Is1 Merkezi buharli kazanlar ve II. Is1 Merkezi kizgin sulu kazanlarin
bakim, onarim ve 7/24 saat isletilmesini yapmak/ yaptirmak,

c)Kampusta bulunan Is1 Merkezleri, galeri ve esanjor dairelerindeki kaynak islerinin bakim ve
onarim iglerinin yapmak/ yaptirmak,

¢)Galerilerde, su depolarinda ve esanjor dairelerinde bulunan buhar borulari, kizgin su borulari,
sicak su borulari, soguk su borular1 vana ve pompalama sistemlerinin isletimini, arizalarmi ve bakim-
onarimlarin1 yapmak/yaptirmak,

d)Kampuslarin igme suyu sebekeleri ve kuyularinin, su depolarinin temizlenmesi, bakimi, klorlama
sisteminin kurulmasi ve bakimi, kanalizasyon, klima havalandirma santrallerinin kesintisiz isletilmesini
saglamak, bakim ve onarimlar ile ilgili teknik dokiimanlar1 ve belgeleri hazirlamak/hazirlatmak.

e)Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi
mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

f)Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta daire
bagkanina 6nerilerde bulunmak,

g)Yatirim programinda muhtelif isler projesinin Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi uhdesinde
olan bliyiik onarimlara iligkin yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle igbirligi yaparak hazirlamak.

g)Yangin sistemleri, 1sitma ve sogutma sistemleri, klima tesisatlari, havalandirma vb. gibi makine
sistemlerinin igletimini, arizalarini1 ve bakim- onarimlarin1 yapmak/yaptirmak,

h)Mevcut binalardaki sihhi tesisatlarin bakim ve onarimlarini yapmak/yaptirmak,

1)Kampus i¢gme suyu sebekesinin, su depolar1 ile kuyularin igletilmesi, bakim ve onarimlarini
yapmak/yaptirmak.

i)Universiteye bagl birimlerin, klima, havalandirma ve 1sitma ile ilgili tesislerin isletmesinde
stirekliligi saglamak,

j)Bakim ve onarim i¢in gerekli olan malzemeleri belirlemek, piyasa fiyat arastirmalarini yapmak,
tedarik etmek ve depolamak.

k)Yapimi1 tamamlanan onarim isleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini
hazirlamak/hazirlatmak

1)Kendi bransi ile ilgili verilen diger isleri yiirtitmek,

m))isyerlerinde 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri uygulamak/
uygulatmak.

n)Gerektiginde demir dograma isi ve imalatlar1 yapmak ve birimlerde bu islerle ilgili bakim, onarim
ve tamirat islerini yapmak veya yaptirmak.

o) Idarece verilen diger gorevleri yapmak.

Telefon Santral Biriminin Gorevleri

MADDE 12-(1) Telefon Santral Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Sube
Miidiirii, Daire Bagkani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden sorumludur.

(2) Universitenin telefonla olan iletisimi saglamak, birimlerdeki santrallerin bakimi ve telefon ile
ilgili bakim, onarim ve tamirat iglerini yapmak veya yaptirmak.



Jenerator, Trafo, Asansor ve Elektrik Bakim-Onarim ve Ariza Biriminin Gorevleri:

MADDE 13- (1)Jenerator, Trafo, Asansor ve Elektrik Bakim-Onarim ve Ariza Birim Sorumlusu
tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Sube Miidiirii, Daire Baskan1 ve diger {ist amirleri tarafindan
verilecek gorevlerden sorumludur.

a)Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaglarini iniversitemiz birimlerinden gelen talepler
dogrultusunda tespit etmek.

b)Kampiis Alanlarinin orta gerilim, algak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo merkezlerinin,
jeneratdrlerin, haberlesme altyapisinin kesintisiz isletilmesini saglamak, bakim ve onarimlan ile ilgili
teknik dokiimanlar1 ve belgeleri hazirlamak/hazirlatmak.

c)Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi
mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

¢)Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta daire
baskanina 6nerilerde bulunmak,

d)Yatirim programinda muhtelif isler projesinin Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 uhdesinde
olan biiyilik onarimlara iliskin yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak.

e)Kampusun elektrik enerjisi ihtiyacini kesintisiz olarak saglanmasina yonelik calismalar
yiriitmek.

f)Kampuslardaki trafo postalarinin, OG ve AG elektrik sebekelerinin, jeneratér ve asansdrlerin
isletilmesini saglamak, ariza ve bakim - onarimlarin1 yapmak/yaptirmak.

g)Rektorliik ve bagli birimlerde elektrik tesisatindaki arizalan gidermek, bakim ve onarimlarini
yapmak/yaptirmak.

g)Kompanzasyon tesisi kurmak, isletmek, bakim, onarim ve ayarlarin1 yapmak, tesisi siirekli
denetim altinda tutarak reaktif enerji tiiketimini kontrol etmek.

h)Enerji Verimliligi ile ilgi yasa ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda ¢aligmalar yaparak enerjini
kullaniminda verimliligi artirict tedbirler almak, bu konuda daire bagkanina 6nerilerde bulunmak.

1)Yapimi tamamlanan onarim isleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini
hazirlamak/hazirlatmak.

i)Universiteye bagl birimlerin jeneratdr ile ilgili tesislerin isletmesinde siirekliligi saglamak,

J)Elektrik panolarinin bakimlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

k)Bakim ve onarim i¢in gerekli olan malzemeleri belirlemek, tedarik etmek ve depolamak.

Disyerlerinde 6331 sayili Is Sagh§ ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri uygulamak/
uygulatmak.

m)Kendi bransi ile ilgili verilen diger isleri yiirlitmek,

n) Idarece verilen diger gérevleri yapmak.

Park, Bahgeler Biriminin Gorevleri

MADDE 14-(1) Park, Bahgeler Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Sube
Miidiirii, Daire Baskan1 ve diger list amirleri tarafindan verilecek goérevlerden sorumludur.

a)Universitemiz yerleske alanlarindaki yesil alanlarin sulama, bicme, havalandirma, giibreleme gibi
bakim islerini yapmak,

b)Yapim islerinin tamamlandig1 bolgelerde Peyzaj ¢alismalarini yaparak bu alanlara ¢imlendirme,
siis bitkisi, agac ve cigek dikim iglerini vb. yapmak,



c)Yerleske alanlarindaki agag ve siis bitkilerinin bakimlarin1 yapmak,

¢)Yerleske alanlarinda agaglandirma yapilacak alanlari belirlemek ve agaclandirma c¢aligmalarini
yiiriitmek,

d)Yol ve peyzaj alanlarindaki yagmur suyu kanallar1 ve mazgallarin yaz-kis bakimlarin1 yapmak,

e)Yerleskelerdeki agag¢ yaprak ve bigilen ¢im ve yabani bitlerin artiklarini bir yerde toplayarak bu
malzemelerin giibre olarak degerlendirilmesini saglamak,

f)Yerleskelerde kullanilacak agag, siis bitkisi ve ¢i¢eklerin liretimini, temin islerini yapmak,

g)Universitemiz yerleskelerinin yesil alanlar1 ve agaglandirma ile ilgili istatistik bilgileri tutmak,
giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

g)Park-bahge iscilerinin SGK ile ilgili islemleri takip etmek.

h)isyerlerinde 6331 sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri uygulamak/
uygulatmak.

1)Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi
mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

1)Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta daire
baskanina 6nerilerde bulunmak,

1) Sulama kuyularinin bakim, isletme ve diizenli kullanimini saglamak,

k)Bakim ve onarim i¢in gerekli olan malzemeleri belirlemek, tedarik etmek ve depolamak.

)Park ve bahge islemleri ile ilgili isleri takip etmek, birim sefi ile ve {ist idarecilerle istisarelerde
bulunmak ve ilgili birim sefi ile goriiserek ihtiya¢ analizi ve planlama hususunda park ve bahgeler birim
sefi ile birlikte iist amirlerle goriismeler yapmak,

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

n)Yatirim programinda muhtelif isler projesinin Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 uhdesinde
olan bliyiik onarimlara iligkin yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak

o)Yapimi tamamlanan onarim isleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, glincellemek ve raporlarin
hazirlamak/hazirlatmak

0)Yaz —Kis ¢evre temizligini yapmak

p)Kendi bransi ile ilgili verilen diger isleri yiiritmek,

r)idarece verilen diger gérevleri yapmak.

Insaat Isleri Bakim-Onarim Boliimiiniin Gorevleri
MADDE 15- (1)insaat Isleri Bakim-Onarim Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tiim is ve
islemler ile Sube Miidiirii, Daire Bagkani ve diger {ist amirleri tarafindan verilecek gérevlerden sorumludur.
a)Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaglarii iiniversitemiz birimlerinden gelen
talepler dogrultusunda tespit etmek.
b)Kampusun yagmur suyu, kanalizasyon, ihtiyacinin kesintisiz olarak saglanmasina yonelik
calismalan yiiriitmek
c)Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme
gibi mevcut kaynaklarn  en uygun, en verimli sekilde kullanilmasin1  saglamak,
¢)Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta daire
bagkanina 6nerilerde bulunmak,
d)Yatirim programinda muhtelif isler projesinin Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi uhdesinde
olan bliyiik onarimlara iligkin yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak
e)Mevcut binalarin dis cephe, ¢ati, ¢cevre tanzimi, bina i¢i insaat tamirat islerini yapmak/yaptirmak,
f)Binalarin boya ve badana islerini yapmak/yaptirmak.
g)Bakim ve onarim i¢in gerekli olan malzemeleri belirlemek, tedarik etmek ve depolamak.



g)Universiteye bagl birimlerin bina, ¢at1 tadilat ve tamirat islerini yapmak

h)Yapim1 tamamlanan onarim isleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, glincellemek ve raporlarini
hazirlamak/hazirlatmak

1)syerlerinde 6331 sayili s Saghgi ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri uygulamak/
uygulatmak.

1)Kendi bransi ile ilgili verilen diger isleri yliriitmek,

j) Idarece verilen diger gorevleri yapmak.

Marangoz Atolyesi Boliimiiniin Gorevleri

MADDE 16- (1) Marangoz Atdlyesi Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile
Sube Miidiirii, Daire Baskan1 ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden sorumludur.

(2)Agac dograma olarak kii¢iik capli imalatlar yapmak ve birimlerde bu islerle ilgili kii¢iik bakim,
onarim ve tamirat iglerini yapmak.

Harita Isleri Béliimiiniin Gorevleri

MADDE 17- (1)Harita Birim Sorumlusu tarafindan yliriitiilen tiim is ve islemler ile Sube Miidiiri,
Daire Bagkani ve diger {ist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden sorumludur.

a)Universite yerleske arazilerini belirleyen kamulastirma sinirlarm  belirleyerek kadastral
paftalarina gecirilmesi icin gerekli harita caligmalarini yapmak/yaptirmak. Daire Baskanlig1 tarafindan
thaleli olarak yiiriitiilen yatirim projelerinin kamulastirma haritalarini, kadastro paftalar1 ve mevzuata dayali
olarak yapmak/yaptirmak.

b)Universite miilkiyetinde olan tasinmazlarin tevhid, ifraz islemleri ve krokilerinin hazirlanmasi,

c) Idarece verilen diger gorevleri yapmak.

Kamulastirma isleri Boliimiiniin Gorevleri

MADDE 18- (1)Kamulastirma Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Sube
Miidiirii, Daire Bagkani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden sorumludur.

a)Universite adma egitim-6gretim hizmetlerinde kullanilmak iizere Universite Yonetim Kurulu
tarafindan alinan kararlar dogrultusunda 2942 Sayili Kamulagtirma Kanunu ve 4650 Sayili Kanun
kapsaminda, sahis ve diger kurumlara ait tasmmazlarin Universite adina kamulastirilmasi, sahislarin
taginmaz bagisi islemlerinin gerceklestirilmesi ve takibi,

b)iktisap edilen veya edilecek tasinmaz mallar {izerinde ayni hak tesisi, kaldirilmas1 veya
degistirilmesi ile ilgili islemleri yapmak. Universitemizin tasinmaz mallarina ait tapu islemlerinin
yapilmasini, tapu senetleri, irtifak hakki belgelerini muhafaza etmek,

c)Kamulastirma mevzuatin1 yakindan takip etmek ve bu konuda siirekli olarak Daire Bagkanligini
bilgilendirmek,

¢)Kamulastirma iglemleri ile ilgili olarak tiim yazigmalar1 yapmak, gerekli hallerde diger kurum ve
kuruluglardaki tasinmaz islemlerini yerinde takip etmek,

d)Universiteye ait tiim tasinmazlarin istatistiki verilerini giincel olarak tutmak

e)Universite miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin tahsis islemlerinin takip edilmesi,

f)idarece verilen diger gorevleri yapmak.

Tasmir Kayit Kontrol Sorumlusu

MADDE 19- (1)Tasmir Kayit Kontrol Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile
Sube Miidiirii, Daire Baskan1 ve diger tist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden sorumludur.

a) Malzeme talep formu olusturarak Daire Baskanlig1 i¢erisindeki birimlerden bu formla gelen her
tirli bilgisayar yazilim ve donanim malzemeleri, dayaniklt ve dayanaksiz tiiketim malzemeleri, sarf
malzemeleri ve kirtasiye malzemeleri igin tasinir istek fisi hazirlayip gerekli diger islemleri de yaparak Idari
ve Mali Isler Daire Baskanligindan bu ihtiyaglar1 karsilamak ve talep eden birimin Sube Miidiirliigiine
teslim etmek,
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b) Herhangi bir birimden talep gelmemis olsa dahi rutin olarak tiiketilen bilgisayar ve kirtasiye
malzemelerini ilgili birimden temin ederek siirekli olarak hazir bulundurmak,

c¢) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gére
sayarak, tartarak ve Olcerek telim almak,

¢) Tasmirlarin giris ve cikislarina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

d) Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tasinmazlari ilgililerine teslim etmek,

e) Tagiirlarin yangina, ¢calinmaya, 1slanmaya ve bozulmaya kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri
almak/aldirmak,

f) Ambardaki tasinir malzemelerin stok takibini yapmak, asgari miktarin altina diisen malzemelerin
temini i¢in bagli bulundugu birim sorumlusunu uyarmak,

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 yerinde kontrol etmek, sayimlarini yapmak,

g) Harcama biriminin ihtiyaci olan taginir ihtiya¢ programinin yapilmasina katki saglamak,

h) Kaydini tuttugu tasimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

1) Hurdaya ayrilacak mal ve malzemeler i¢in komisyon kurulmasini saglamak, bu komisyon
marifetiyle hurdaya ayirma islemlerini gerceklestirmek,

1) Taginir kayit kontrol yetkilisi ile ambardaki tasinmazlarin kusur, ihmal ve tedbirsizlik sonucu zayi
olmamasindan sorumlu olmak,

j) Idarece verilen diger gorevleri yapmak.

Thale Hazirhk Birimi Gorevleri

MADDE 20- (1) ihale Hazirlik Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Sube
Miidiirii, Daire Bagkani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden sorumludur.

a) Universite Rektorliigii ve bagl birimler igin ayrilan yatirim 6denekleri gergevesinde ihtiyag
duyduklart binalarin yapim, mal ve hizmet alimlarimi ilgili ihale mevzuatlar1 ¢ergevesinde en hizli ve en
ekonomik sekilde ihale ederek gergeklestirmek,

b) Daire Bagkanligina ayrilan 6denekler ¢ercevesinde ihalesi yapilacak yapim isleri ve satin almasi
yapilacak mal ve hizmet alimlarma ait ihale dokiimanlarimi incelemek, eksiklerini
tamamlamak/tamamlatmak. Uygun olan ihale dokiimanlar1 {izerinden yaklagik maliyet ve parasal limitleri
dikkate alarak harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde ihalenin seklini belirlemek ve ihale ilan metnini
hazirlamak.

c) Ilgili birim tarafindan hazirlanan yaklasik maliyeti kullanilabilir 6denek ile karsilastirarak uygun
ise; Thale Onay Belgesi diizenlemek, Kamu Ihale Kurumundan ihale kayit numarasi almak, Kamu Ihale
Mevzuatinda belirtilen esaslar dogrultusunda siiresi igerisinde ihale komisyonu olusturmak, Ilgili Daire
Bagkanligindan yazili olarak mali komisyon iiyesi istemek. Ihale yetkilisinden ihale komisyonu
gorevlendirme oluru almak, komisyon iiyelerine ihale ilaninin ilk yayin tarihinden itibaren en geg ii¢ giin
icerisinde tebligatta bulunmak, Ilgili kanunda belirtilen esaslar ¢ercevesinde her ihale i¢in uygun standart
formlar1 da igine alan ihale islem dosyasini hazirlamak, Ihalesi yapilacak islerin ihale ilanlarmni yaklasik
maliyete ve parasal limitlere gére Kamu ihale Mevzuatindaki siire ve sekillere uygun olarak hazirlamak,
yerel gazetede veya Kamu Thale Biilteninde yayimlanmasim saglamak. Thale pazarlik usuliine gore
yapiliyorsa firmalara ihaleye davet yazilarin1 géndermek.

¢) Thale ilan1 kamu ihale biilteninde yayimlanacak ise EKAP (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu)
iizerinden hazirlayarak Kamu fhale Kurumuna Goéndermek ve ihale ilaninin onayini takip etmek. Ilan
onaylandiktan sonra EKAP {izerinden alinacak PIN (Barkod) numaras1 ile gerekli ilan bedelinin yatirilmas1
i¢in ilgili daire baskanligina yaz1 yazmak. Thale ilan1 sevk islem formunu ilanin yayrmlanmasindan sonra
siiresi igerisinde EKAP iizerinden Kamu Thale Kurumuna ve Kamu ihale Biiltenine, ayrica ilanin ayn1 giin
yerel gazetelerde de yayimlanabilmesi i¢in Basin {lan Kurumu Sube Miidiirliigiine géndermek.

d) Kamu ihale biilteni ve/veya yerel gazetelerde ilan1 yayimlanan ihale islem dosyalarinin dokiiman
satig bedeli ve gegici teminatinin alinabilmesi i¢in ilgili daire bagkanligina yazili olarak bildirmek,

e) Thale islem dosyalarini satisini yapmak iizere cogaltmak ve ihaleye katilmak isteyen isteklilere
makbuz karsilig eksiksiz olarak teslim etmek,
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Thale saatine kadar verilen teklif zarflarim tutanaga baglayarak muhafaza etmek ve ihale saatinde ihale
komisyonuna telim etmek,

f) Ihale komisyonlarmin sekretarya gdrevini yiiriitmek,

g) Ihale komisyonunun verecegi ihale kararin1 yazmak ve ihale yetkilisinin onayindan sonra gerekli
yasaklilik teyitlerini yapmak,

g) Sozlesme imzalanmadan 6nce ihale dosyasinin 6n mali kontroliinii ilgili Daire Bagkanligina
yaptirmak,

h) Ihale yetkilisince onaylanan kesinlesen ihale kararmi standart formlar gergevesinde bildirim ve
tebligat esaslarina uygun olarak isteklilere teblig etmek,

1) Itiraz siirelerini takip ederek itiraz yok ise ihale iizerinde kalan firmay1 yasal siiresi igerisinde
sOzlesme yapmaya davet etmek, sozlesmeye davet yazisini gonderdikten sonra tip sdzlesmeyi esas alarak
sozlesme metnini hazirlamak,

i) Ihaleye itiraz var ise ilgili mevzuatlara uygun olarak itiraz cevaplarmi hazirlamak, konu ile ilgili
diger birimlerden gerekise yazil bilgi almak, itiraz Kamu Thale Kurumuna yapilmus ise talep dogrultusunda
gerekli bilgi, belge ve dokiimanlar1 hazirlayarak ilgili kuruma bildirmek,

J) Sozlesme yapmak iizere gelen yiiklenicinin istenen belgeleri tam olarak usuliine uygun sekilde
sagladigin1 kontrol etmek, eksik ve hatali belgeleri s6zlesmeden once diizeltmek/diizelttirmek. Kesin
teminat ve ilgili har¢ miktarini hesap ederek alinmast igin ilgili daire baskanligina yaz1 yazmak. KiK katilim
paymin yatirilmasini ve s6zlesmenin ihale yetkilisi ve yiiklenici tarafindan imzalanmasini saglamak,

k) Ihaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan isteklilerin gegici teminat mektuplarinin iadesini
saglamak,

1) Yapim Sube Miidiirliigiiniin bildirimlerine uygun olarak kesin teminatlarin iade islemlerini takip
etmek,

m) Sozlesmesi fesih ya da tasfiye olan islerle ilgili olarak diger birimler tarafindan alinan olurlara
istinaden yasaklama karar1 alinmasi yoniinde Yiiksek Ogretim Kurumu araciligi ile Milli Egitim Bakanlig
ile gerekli yazismalar1 yapmak, yasaklama kararlarinin Resmi Gazetede yayimlanmasini saglamak, fesih
kararin1 yiikleniciye teblig etmek, teminatin gelir kaydedilmesi i¢in ilgili birime yaz1 yazmak,

n) Birimde yapilan ihalelerle ilgili istatistiki verileri tutmak,

o) Diizenlenen hakkedislerin tahakkuk islemlerini yapmak, 6deme emir belgelerini diizenlemek ve
bu belgelerin eklerini kontrol etmek, eksik var ise tamamlamak/tamamlatmak,

6) Ihale mevzuatini yakindan takip etmek ve konu ile ilgili egitim almak iizere bagl bulundugu
birim yetkilisine onerilerde bulunmak,

p) Birimlerden gelen taleplere bagli olarak Piyasa arastirmasina uygun olarak piyasa arastirma
tutanagini diizenlemek ve idareye onaylatmak,

r) Gerekli hallerde s6zlesme diizenlemek,

s) Isin tamamlanmas: ile birlikte muayene ve kabul komisyonu olusturulmasini saglamak,

s) Odemeye esas evraklari tanzim ederek 6deme yapilmasini saglamak,

t) Idarece verilen diger gorevleri yapmak.

Arsiv Sorumlusu

MADDE 21- (1) Arsiv sorumlusunun gorev ve sorumluluklari sunlardir;

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

b) Arsiv icin mekan, ekipman ve techizat ihtiyacini belirler,

c)Daire baskanlig1r arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlar,
olusturulan katalog, envanter ve listelerin giivenligini saglar, 6nemli evrak ve dosyalar1 sayisallastirir, arsiv
depolarinin malzemeye uygun sekilde korumasini saglamak,

¢) Gereken malzemenin, restorasyon ve ciltleme islemlerini takip etmek, kurum arsivindeki
malzemelerden, isteklilere zimmetle dosya verir ve dosya alir,

d) Idarece verilen diger gorevleri yapmak.

e) Daire Baskani’na ve diger Sube Miidiirliiklerine karsi sorumludur.
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Yaz1 isleri Sorumlusu

MADDE 22- (1)Yazi Isleri Biriminin goérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Kurum i¢i ve dis1 kisi ve kuruluglardan gerek posta gerekse kurye araciligi ile gelen evraklara
desimal dosya numarasi ve giris sayis1 vermek, Daire Baskaninin incelemesine sunmak. Ilgili kisi, kurum
veya kuruluslara havale edilen evraklarin zimmetle dagitimini gergeklestirmek,

b) Personele duyuru niteligindeki evraklarin duyurusunu Daire Baskanlig1 panosunda ilan etmek,

¢) Uzerinde islemi biten yaz1 veya dosyalar1 desimal numarasina uygun olarak arsivlemek,

¢) Kurum i¢i ve dis1 kisi, kurum ve kuruluslara yazilacak yazilari elektronik ortamda yazarak
kaydetmek, desimal dosya numarasi ve giden evrak sayisi vererek ¢ikis kaydini yapmak, varsa ilgi yazisi
ile birlikte ilgili amirlere sunmak, yapilan yazigmalara ait eklerin tam ve imzali olasini saglamak,

d) Yapilan yazigsmalarin tebligat siirelerini takip ederek siiresi igerisinde ilgililere ulasmasini
saglamak,

e) Daire Baskanlig1 biinyesindeki personellerin izin islerini planlamak ve takip etmek,

m) Sehir i¢i ve dis1 gorevlendirilen personellere ait yazismalari yapmak, gerekli ara¢ tahsisini
saglamak,

f) Daire Baskanliginda ¢alisan personelin dis gorevler nedeniyle olusan yolluk almalar igin gerekli
evraklar1 hazirlamak ve ilgili Daire Bagkanligina ulastirmak,

g) Daire Baskani’na ve diger Sube Miidiirliiklerine karst sorumludur.

Diger Hiikiimler

MADDE 23- (1) Ihtiya¢ duyulmas: halinde her haftanin ilk isgiinii daire baskaninin veya vekilinin
baskanliginda sube miidiirleri ve birim amirleri ile resmi bilgilendirme, planlama ve bir dnceki haftaya
iligkin bilgi verme toplantilar1 yapulir.

(2) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde kanun, KHK, yonetmelik ve talimatnamelerdeki
hiikiimler uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 24- (1) isbu yonerge Erciyes Universitesi Senatosunun onayin1 miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 25- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Erciyes Universitesi Rektorii yiiriitiir.

13



	Amaç
	Kapsam
	Dayanak
	Tanımlar
	MADDE 4-(1)Bu yönergede geçen;
	Yürürlük
	MADDE 24- (1) İşbu yönerge Erciyes Üniversitesi Senatosunun onayını müteakip yürürlüğe girer.
	Yürütme
	MADDE 25- (1) Bu yönerge hükümlerini Erciyes Üniversitesi Rektörü yürütür.

