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AMAC

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci, Giresun Universitesi Yapi Isleri ve Teknik
Bagkanliginin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM

MADDE 2- (1) Bu ybonerge Giresun Universitesi Yap: Isleri ve Teknik Bagkanlig1 ve
organlarmin mevzuat ¢ergevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsamaktadir.

DAYANAK

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’ nun 51. maddesine gore
kurulan idari teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iliskin esaslari diizenleyen 124 sayili
Yiiksekégretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati hakkinda
Kanun Hitkmiinde Kararname ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu’ nun
60. maddesi ile 5436 sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu’ na dayanarak hazirlanmistr.

TANIMLAR
MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen;
a)Universite: Giresun Universitesini,

b)Yonerge: Giresun Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlhigi Caligma Esaslari
Y onergesini,

¢)Rektor: Giresun Universitesi Rektoriinil,

¢)Genel Sekreter: Giresun Universitesi Genel Sekreteri,

d)Harcama Yetkilisi: Biitceyle O6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
yoneticisini,

e)Gerceklestirme Gorevlisi: Harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve édeme i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yiiriiten personeli,

f)Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina tasinirlar teslim alan, koruyan,
kullanim yerlerine teslim eden, taginir mal yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore
kayitlar1 tutan ve bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu ¢ercevesinde harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gorevliyi,




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

g)Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanhg: Universitemizce gergeklestirilecek 124 sayili
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiitkmiinde Kararname geregince belirlenen gorevleri yerine getirmekle gorevli idari
teskilati,

h)Daire Baskam: Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanligi teskilatinin sevk ve idaresini
yapmakla yiikiimlii en {ist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve yetkilisini,

1)Sube Miidiirliigii: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig: biinyesinde yaptigi is, islemler
ve gorevleri agisindan farkli is gruplari igin olusturulan her bir birimi,

i)Sube Miidiirii: Yap: isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan, yonergeye
uygun olarak hizmet ylirlitmek lizere kadro sarti aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen,
sube miidiirliiklerini sevk idaresinden sorumlu yoOneticiyi,

j)Seflik: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlign biinyesinde olusturulan herhangi bir sube
miudiirliigiine bagh veya dogrudan daire bagkanina bagl birimleri,

k)Sef: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Bagkanlii biinyesinde olusturulan sefliklerin
sorumlulugunu yiirtitmek {izere, yonergeye uygun olarak hizmet ylirlitmek tizere kadro sarti
aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen kisiyi,

)Miihendis: Insanlarin her tiirli ihtiyacin1 karsilamaya dayali yol, koprii, bina gibi
bayindirlik; tarim, beslenme gibi gida; fizik, kimya, biyoloji, elektrik, elektronik gibi fen;
ucak, otomobil, motor, is makineleri gibi teknik ve sosyal alanlarda uzmanlagmis,
tiniversitelerin mihendislik fakiiltelerinde en az lisans diizeyinde egitim gérmiis kisiyi,

m)Mimar: Her ¢esit yapinin, kullanicilarin ihtiyaglarina cevap verecek sekilde, estetik
ilkeleri g6z oniinde bulundurarak tasarimini yapan veya yapimimi denetleyen iiniversitelerin
mimarlik fakiiltelerinde en az lisans diizeyinde egitim gérmiis kisiyi,

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

o)Teknisyen: Mesleki ve teknik orta §gretim programlarindan mezun olup mevzuatina gére
atanmig, kurumlarin atdlye ve laboratuarlarinda egitim-6gretim, {iretim ve hizmet ortaminda
fiilen ¢alisan kisiyi,

6)Memur: Universitenin asli ve siirekli gorevlerini ifa etmekle gérevli personeli,




IKINCi BOLUM
CALISMA USUL VE ESASLARI
MADDE 5- Calisma Usulii

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig® min kadrolu ve gérevlendirme ile gorev yapan
personeli, gorev kapsamini ilgilendiren 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu’ na tabi olarak gorev geregi, Giresun Universitesinin merkez ve
ilgelerindeki yerleskelerinde bulunan birimler ile santiyelerde hizmet verir.

MADDE 6- Calisma Esaslari

Yapt Isleri ve Teknik Daire Baskanliginda is birligi ve koordinasyon esas olup kolektif
¢aligma prensibine dayanir. Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskan tiim personelin {istii olmakla
beraber yine sube midiri olarak gorevlendirilen personelin de kendi biinyesinde
altindakilerin tistii konumundadir.

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlifi personeli, 4734 ve4735 sayili kanunlar basta olmak
lizere 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, 124 sayih K.H.K, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve ilgili mevzuat geregince meslek etik ve kurallar1 ¢ercevesinde gorevleri yerine
getirmekle yiikiimliidiir.




MADDE 7- Organizasyon Semasi

YAPI ISLERI VE TEKNIiK DAIRE BASKANLIGI

ORGANIZASYON SEMASI
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MADDE 8- Baskanhigin Gorev ve Sorumluluklar
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124 Sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Tegskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname” nin 28. maddesi geregince yapilmasi gereken gorev
ve sorumluluklari asagida belirtilmistir.

a) Universite bina ve tesislerinin projelerini yapmak, ihale dosyalarimi hazirlamak, yap1 ve
onarimla ilgili ihaleleri ytirtitmek, ingaatlar1 kontrol etmek ve teslim almak, bakim ve onarim

islerini yapmak,




b) Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jeneratdr, havalandirma sistemleri ile telefon santrali,
cevre diizenleme ve arag isletme, asansor bakim ve onarimi ile benzer isleri yiiriitmek.

Bunlara ek olarak Yapt Isleri ve Teknik Daire Baskanlhig tarafindan yiiriitiilen gérevler;

1-Universitemiz yatirim programlarimin planlamasin yapmak, yatirrm programi kapsaminda
gerceklestirilecek olan bina ve tesislerin projelerini yapmak/yaptirmak, bu islere iliskin ihale
islem dosyalarmi hazirlamak, yap1 ve onarimlarla ilgili ihaleleri yiirlitmek, insaatlar1 kontrol
etmek, teslim almak, biten islerin kesin hesaplarini yapmak, bakim ve onarim islerini
yiirtitmek,

2- Diger akademik ve idari birimlere teknik destek hizmeti vermek,

3-Kazan dairesi, kalorifer tesisatlari, klima, trafo merkezleri, jeneratér, 1sitma ve havalandirma
sistemleri, asansor, telefon santrali her tiirlil ingaat ve tesisat ariza, bakim ve onarim islerini
yiriitmek,

4-Universite kampiis alanlarinda cevre diizenlemesi yapmak, yesil alanlar olusturmak,
agaclandirma ¢alismalarini yiiriitmek ve mevcut yesil alanlarin sulama ve bakimini yapmak,

5-Universite kampiisiinde bulunan arag ve yiiriiyiis yollarimin, orta ve algak gerilim elektrik
tesisatlarinin, igme ve sulama suyu kaynaklari ile sebekelerinin isletme, bakim ve onarimlarini
ylriitmek,

6-Daire baskanlig1 bilinyesindeki araglarin ve is makinelerinin isletme bakim ve onarimlarim
yiirlitmek,

7-Telefon, bilgisayar vb. iletisim sistemlerinin alt yap1 tesislerini kurmak, telefon santrali ve
telefon sebekesinin bakim onarim islerini yapmak,

8-Yillik yatirim programlarini hazirlamak, bunlarin gergeklestirilmesi i¢in {iniversitemiz diger
yatirimet daireleri ile koordineli ¢alismak,

9-Yiriirliikteki yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde baskanlhigimiz gérev ve sorumluluk alani
igerisinde ve universitemizi ilgilendiren konularda kurum ve kuruluslarla yazismalar ve
goriismeler yapmaktir.

MADDE 9- Yap Isleri ve Teknik Daire Baskaninin Gorev ve Sorumlulugu

Sorumlulugu

Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’min en iist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale
yetkilisidir. Stratejik plan gergevesinde dairenin biitgesini hazirlar ve Rektorliige sunar.

Bagkanliga kanun, tiizikk ve yOnetmeliklerle verilmis olan gorevleri Genel Sekreterlik
makaminmin emir ve direktifleri ydniinde mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz olarak ytirtitmekle yiikiimliidiir. Ayrica biinyesinde ¢alisan biitiin
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gorevliler {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 isbirligi ve koordinasyonu saglamakla yetkili ve Genel
Sekreterlik makamina karsi sorumludur.

Gorevleri

Dairede ¢alisan biitiin gérevliler lizerinde genel yonetim, denetim, ig boliimii yapma, ¢alisma
diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama gorev ve yetkilerine sahiptir. Bu gérev
ve yetkilerini genel yonetim ilkeleri dogrultusunda ve bu yonerge hiikiimlerine gore yiiritir.

1- Biitgede ongoriilen 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 olmasindan, &dencklerin etkili ve verimli
kullanilmasini saglamak ve gézetmek,

2- Baymndirlik Isleri Kontrol Yonetmeligi 8. maddesindeki genel hiikiimler cercevesinde
iglerin yiiriitilmesini saglamak,

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

4-Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 bagli birimlerince diizenlenecek plan, proje, rapor,
yazi, tutanak, defter ve islerin yiiriitiilmesi igin gerekli diger evraklarin zamaninda ve usuliine
uygun olarak hazirlanmasin saglamak, bu evraklari imzalamak,

5- Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanhig kadrolarmnin uzmanlasmis teknik personelden
olugmasini saglamak. Mevcut personelin alaninda uzmanlasmasi igin gerekli egitimleri
almasini ve kurslara katilimlarini saglamak,

6- Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetime
bilgilendirme yapmak, goriis ve 6nerilerde bulunmak,

7- Gorev ve yetki alanlari cercevesinde, idari ve mali karar ve iglemlere iliskin olarak i¢
kontroliin isleyisini takip etmek,

8- Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig: is yerlerinde 6331 sayili “Is Sagligi Kanunu” ile
ilgili hiikkiimleri uygulatmak,

9- Bagli oldugu amirleri ile {ist yonetici tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmaktir.

BiRIMLERIN GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE iS TANIMLARI

MADDE 10- Yetki Tanim
Universitenin; egitim saglik ve spor sektoriinde gayrimenkul sermaye {iretimine ait yatirimlar
Daire Bagkanlig1 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 Baskanliginca yapilmaktadir.
Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi, 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu® nun 51-a

maddesine istinaden Universite Yonetim Kurulu Karar ile kurulmus ve gorevlendirilmistir.

Bu gorevler Yapim-Proje Subesi, Elektrik Tesisat Subesi, Makine Tesisat Subesi, [hale
Hazithk ve Takip Birimi, Idari Biiro-Evrak Kayit ve Yazi Isleri Birimi ile Sube Miidiirii
tarafindan yerine getirilmektedir.

Mali islemler 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa, ihale islemleri ise 4734
say1li Kamu Ihale Kanununa tabi olarak yiiriitiilmektedir.

MADDE 11- Birimlerin Gérev ve Sorumluluklar:

Sube Miidiiriiniin Gorevleri

1) Universitenin yatirim programini ve programa yonelik yatirim biitgesini hazirlamak,
2) Gergeklestirme gorevlisi olarak 6deme emri belgesi diizenlemek,

3) Daire Baskanlig: faaliyet raporlar1 ve iist yoneticiler tarafindan istenilen diger raporlari
hazirlamak,

4) Universitenin ihtiyact olan fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokullari, idari ve sosyal
hizmet binalarinin planlamasimi yapabilmek i¢in ilgili birimlerden taleplerini ve ihtiyag
programlarini almak,

5) Sube Miidirltigiine havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini, takibini
yapmak ve sonuglandirilmasini saglamak,

6) Yapin Sube Miidiirliigti personelinin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarin
yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

7) Astlar tarafindan 6nerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini incelemek, bu hususta programlar
hazirlamak,

Yapim-Proje Subesinin Gorevleri

1) Universitenin ihtiyaci olan fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokullari, idari ve sosyal
hizmet binalarinin planlamasmi yapabilmek i¢in ilgili birimlerden taleplerini ve ihtiyag
programlarini almak,

2) 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,




3) Universitenin yatirim programlar1 kapsaminda bulunan bina ve tesislerin, avan ve
uygulama projelerinin yapilmasi veya yaptirilmasi,

4) Yapilan veya yapilacak olan tiim projelerin denetlenmesi, tadilat yapilacak olan binalarin
r6levelerinin ¢ikarilmasi, tadilat projelerinin ¢izilmesi veya ¢izdirilmesi ve gerektiginde
uygulama projelerinin hazirlanmasi,

3) Yapimi tamamlanan islerin kesin hesaplarim ¢ikarmak, yapimi devam eden isler igin szlesme
ve eklerine, sartname hiikiimlerine gore hakedis raporlarini diizenlemek/ diizenletmek ve
tahakkuk igin ile Idari Biiro- Evrak Kayit Birimine gondermek,

4) Universitenin yeni yapt ve mevcut binalarnin yapim, bakim, onarm ihtiyaclarini
belirlemek, projelerini yapmak veya yaptirmak, metraj ve kesiflerini hazirlamak,

5) Yapilarin sartnamesine, teknigine, fen ve sanat kurallarina gére yapilmasini denetleyerek
yiiklenicinin alacaklarini hak edise baglamak, is bitirildigi zaman gegici ve kesin kabullerini
yapmak, kesin hesaplar1 yapmak, yatirim programina yonelik ilgili ¢alismalar: yapmak,

6) Kamulagtirma iglerinin yiiriitiilmesini saglamak,
7) Binalarin aplikasyonlarini yapmak,
8) Altyap1 ¢alismalarinin yapim ve kontrolltigiinii yapmak,

9) Universitenin miilkiyetinde veya iiniversiteye tahsisli olan ya da tiniversitenin kullamminda
bulunan taginir ve tasinmazlar ile bunlara iliskin islemlerin kayitlarim tutmak, tasinmazlarin
kayitlarini Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek,

Elektrik Tesisat Subesinin Gérevleri

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

2) Kampiis alanlarinin orta gerilim, algak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo merkezlerinin,
jeneratorlerin, haberlesme altyapisinin kesintisiz isletilmesini saglamak, bakim ve onarimlari
ile ilgili teknik dokiimanlar1 ve belgeleri hazirlamak/hazirlatmak,

3) Yatiim programinda muhtelif isler projesinin, Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
uhdesinde olan biiyilik onarimlara iligkin yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi
yaparak hazirlamak,

4) Kampiistin elektrik enerjisi ihtiyacinin kesintisiz olarak saglanmasina yonelik ¢alismalari
yuriitmek,

5) Kampiislerdeki trafo postalarinin, OG ve AG elektrik sebekelerinin, jenerator ve
asansorlerin igletilmesini saglamak, ariza ve bakim-onarimlarini yapmak/yaptirmak,




6) Rektorlik ve baglh birimlerde elektrik tesisatindaki arizalari gidermek, bakim ve
onarimlarin1 yapmak/yaptirmak,

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

8) Enerji Verimliligi ile ilgi yasa ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda ¢alismalar yaparak
enerjini kullaniminda verimliligi artiric1 tedbirler almak, bu konuda daire bagkanina énerilerde
bulunmak,

9) Universiteye bagh birimlerin jenerator ile ilgili tesislerin isletmesinde siirekliligi saglamak,

10) Bakim ve onarim igin gerekli olan malzemeleri belirlemek, tedarik etmek ve depolamak,
11) Kendi brans: ile ilgili verilen diger isleri yiirlitmek,

12) Baskan ve Birim amiri tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktir.

Makine Tesisat Subesinin Gorevleri

1) Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyag¢larini tiniversitemiz birimlerinden gelen
talepler dogrultusunda tespit etmek,

2) Kampiis alanlarinin igme ve sulama suyu sebekeleri ve kuyularinin, su depolarinin
temizlenmesi, bakimi, klorlama sisteminin kurulmasi ve bakimi, kanalizasyon, asansérlerin,
klima havalandirma santrallerinin kesintisiz igletilmesini saglamak, bakim ve onarimlan ile
ilgili teknik dokiimanlar1 ve belgeleri hazirlamak/hazirlatmak.

3) Yatirim programinda muhtelif isler projesinin Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
uhdesinde olan biiyiik onarimlara iligskin yillik ¢alisma programlarim ilgili birimlerle isbirligi
yaparak hazirlamak.

4) Yangin sistemleri, 1sitma ve sogutma sistemleri, klima tesisatlari, havalandirma v.b. gibi
makine sistemlerinin igletimini, arizalarin1 ve bakim- onarimlarini yapmak/yaptirmak,

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

6) Universiteye bagl birimlerin, asansér, klima, havalandirma ve 1sitma ile ilgili tesislerin
isletmesinde siirekliligi saglamak,

7) Bakim ve onarim igin gerekli olan malzemeleri belirlemek, tedarik etmek ve depolamak,

8) Kampiis icme suyu sebekesinin, su depolart ile kuyularm isletilmesi, bakim ve onarimlarini
yapmak/yaptirmak,

9) Universiteye bagh birimlerin jeneratér ile ilgili tesislerin isletmesinde siirekliligi saglamak,
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10) Bakim ve onarim igin gerekli olan malzemeleri belirlemek, tedarik etmek ve depolamak,
11) Kendi brangt ile ilgili verilen diger isleri ytirtitmek,

12) Bagkan ve Birim amiri tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktir.

Thale Hazirhk ve Takip Biriminin Gorevleri

Thale Hazirhik ve Takip Biriminin sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Sube
Miidiirii, Daire Bagkan1 ve diger tist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden sorumludur.

1) Universite Rektorliigii ve bagli birimler i¢in ayrilan yatirim 6denekleri ¢ercevesinde ihtiyag
duyduklart binalarin yapim, mal ve hizmet alimlarini ilgili ihale mevzuatlari ¢ergevesinde en
hizli ve en ekonomik sekilde ihale ederek gerceklestirmek,

2) Daire Baskanligina ayrilan 6denekler gergevesinde ihalesi yapilacak yapim isleri ve satin
almast yapilacak mal ve hizmet alimlarina ait ihale dokiimanlarimi incelemek, eksiklerini
tamamlamak/tamamlatmak. Uygun olan ihale dokiimanlar iizerinden yaklagik maliyet ve
parasal limitleri dikkate alarak harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde ihalenin seklini
belirlemek ve ihale ilan metnini hazirlamak.

3) Ilgili birim tarafindan hazirlanan yaklasik maliyeti kullanilabilir 6denek ile karsilastirarak
uygun ise; Thale Onay Belgesi diizenlemek, Kamu ihale Kurumundan ihale kayit numarasi
almak, Kamu Thale Mevzuatinda belirtilen esaslar dogrultusunda siiresi igerisinde ihale
komisyonu olusturmak, Ilgili Daire Baskanlhigindan yazili olarak mali komisyon {iyesi
istemek.

4) Ihale yetkilisinden ihale komisyonu gorevlendirme oluru almak, komisyon tiyelerine ihale
ilaninin ilk yayin tarihinden itibaren en geg {i¢ giin igerisinde tebligatta bulunmak,

5) Ilgili kanunda belirtilen esaslar ¢ercevesinde her ihale icin uygun standart formlar1 da igine
alan ihale islem dosyasini hazirlamak,

6) Ihalesi yapilacak islerin ihale ilanlarim1 yaklasik maliyete ve parasal limitlere gére Kamu
Ihale Mevzuatindaki siire ve sekillere uygun olarak hazirlamak, yerel gazetede veya Kamu
[hale Biilteninde yayimlanmasini saglamak.

7) ihale pazarlik usuliine gore yapiliyorsa firmalara ihaleye davet yazilarim gondermek.

8) Ihale ilan1 kamu ihale biilteninde yayimlanacak ise EKAP (Elektronik Kamu Alimlar
Platformu) {izerinden hazirlayarak Kamu Ihale Kurumuna Goéndermek ve ihale ilaninin
onaymi takip etmek. Ilan onaylandiktan sonra EKAP iizerinden alinacak PIN (Barkod)
numarast ile gerekli ilan bedelinin yatirilmas: igin ilgili daire baskanlifina yaz1 yazmak. Ihale
ilan1 sevk islem formunu ilanin yayimlanmasindan sonra siiresi igerisinde EKAP lizerinden
Kamu [hale Kurumuna ve Kamu Ihale Biiltenine, ayrica ilanin aym giin yerel gazetelerde de
yayimlanabilmesi i¢in Basin Ilan Kurumu Sube Miidiirliigiine gondermek.
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9) Kamu ihale biilteni ve/veya yerel gazetelerde ilam yayimlanan ihale islem dosyalarinin
dokiiman satis bedeli ve gecici teminatinin alinabilmesi i¢in ilgili daire baskanligina yazili
olarak bildirmek,

10) Ihale islem dosyalarini satigim yapmak iizere gogaltmak ve ihaleye katilmak isteyen
isteklilere makbuz karsiligi eksiksiz olarak teslim etmek, ihale saatine kadar verilen teklif
zarflarin1 tutanaga baglayarak muhafaza etmek ve ihale saatinde ihale komisyonuna telim
etmek,

11) ihale komisyonlarinin sekretarya gérevini yiiriitmek,

12) Thale komisyonunun verecegi ihale kararim yazmak ve ihale yetkilisinin onayindan sonra
gerekli yasaklilik teyitlerini yapmak,

13) Sozlesme imzalanmadan once ihale dosyasmmin &n mali kontroliinii ilgili Daire
Baskanligina yaptirmak,

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

15) ltiraz siirelerini takip ederek itiraz yok ise ihale iizerinde kalan firmay: yasal siiresi
icerisinde sdzlesme yapmaya davet etmek, s6zlesmeye davet yazisini génderdikten sonra tip
sozlesmeyi esas alarak sézlesme metnini hazirlamak,

16) Ihaleye itiraz var ise ilgili mevzuatlara uygun olarak itiraz cevaplarim hazirlamak, konu
ile ilgili diger birimlerden gerekise yazili bilgi almak, itiraz Kamu Thale Kurumuna yapilmis
ise talep dogrultusunda gerekli bilgi, belge ve dokiimanlari hazirlayarak ilgili kuruma
bildirmek,

17) Sozlesme yapmak iizere gelen yiiklenicinin istenen belgeleri tam olarak usuliine uygun
sekilde sagladigini kontrol etmek, eksik ve hatali belgeleri sozlesmeden once
diizeltmek/dlizelttirmek. Kesin teminat ve ilgili har¢ miktarini hesap ederek alinmasi igin ilgili
daire baskanlhigma yazi yazmak. KIK katilim payinin yatirilmasini ve sézlesmenin ihale
yetkilisi ve yiiklenici tarafindan imzalanmasini saglamak,

18) Ihaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan isteklilerin gegici teminat mektuplarinin
1adesini saglamak,

19) Yapim Sube Midirliigliniin bildirimlerine uygun olarak kesin teminatlarin iade
islemlerini takip etmek,

20) Sozlesmesi fesih ya da tasfiye olan islerle ilgili olarak diger birimler tarafindan alinan
olurlara istinaden yasaklama karari alinmasi yoniinde gerekli yazigmalar: yapmak, yasaklama
kararlarinin Resmi Gazetede yayimlanmasint saglamak, fesih kararim yiikleniciye teblig
etmek, teminatin gelir kaydedilmesi i¢in ilgili birime yaz1 yazmak,

21) Birimde yapilan ihalelerle ilgili istatistiki verileri tutmak,

12




22) Thale mevzuatim yakindan takip etmek ve konu ile ilgili egitim almak {izere bagh
bulundugu birim yetkilisine 6nerilerde bulunmak,

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

24) Gerekli hallerde s6zlesme diizenlemek,
25) Isin tamamlanmas: ile birlikte muayene ve kabul komisyonu olusturulmasim saglamak,
26) Odemeye esas evraklari tanzim ederek 6deme yapilmasim saglamak,

27) Idarece verilen diZer gérevleri yapmak.

Idari Biiro-Evrak Kayit ve Yazi isleri Biriminin Gorevleri

1) Kurum ig¢i ve disi, kisi ve kuruluslardan gerek posta gerekse kurye araciligi ile gelen
evraklara dosya numarasi ve giris sayisi vermek, Daire Baskaninin incelemesine sunmak,
ilgili kisi, kurum veya kuruluslara havale edilen evraklarin zimmetle dagitimimn
gergeklestirmek,

2) Personele duyuru niteligindeki evraklarin duyurusunu Daire Baskanligi panosunda ilan
etmek,

3) Uzerinde islemi biten yazi veya dosyalar1 numarasina uygun olarak arsivlemek,

4) Giinliik talep yazilarim hazirlamak, kurum igi ve disi kisi, kurum ve kuruluslara yazilacak
yazilari elektronik ortamda yazarak kaydetmek, dosya numarasi ve giden evrak sayisi vererek
cikis kaydini yapmak, varsa ilgi yazisi ile birlikte ilgili amirlere sunmak, yapilan yazigmalara
ait eklerin tam ve imzali1 olmasini saglamak,

5) Sube Mudiirliigiine havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini, takibini
yapmak, personelin diizenledigi evraklari incelemek gerekli diizeltmeleri yapmak ve
imzalamak ve zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

6) Yapilan yazismalarin tebligat stirelerini takip ederek siiresi igerisinde ilgililere ulagsmasini
saglamak,

7) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki personellerin izin islerini planlamak ve takip etmek, raporlu
personelin raporlarinin hastalik iznine dontistiiriilmesi islerini yapmak,

8) Sehir i¢i ve dis1 gorevlendirilen personellere ait yazismalar1 yapmak, gerekli arag tahsisini
saglamak,

9) Daire Bagkanliginda ¢alisan personelin dig gorevler nedeniyle olusan yolluk almalar igin
gerekli evraklar: hazirlamak ve ilgili Daire Baskanlhigina ulastirmak,

10) Kadrosu birimde bulunan personelin maasini etkileyen verilerin girisini saglayip kontrol
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etmek ve maas evraklarim imzalattirarak Strateji Daire Baskanligima ekleri ile birlikte
gondermek,

11) Birimin kadrosunda bulunan personelin aile yardim ve aile durum bilgilerinde
giincellemeler yapmak,

12) Muhtelif sebeplerle (dogum, 6liim gibi) sosyal yardimlardan yararlanacak olan birim
kadrosunda bulunan personelin bu yardimi alabilmesine yonelik belgeleri hazirlamak,

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

14) Birim igindeki personelden gelen dogrudan temin dosyalarini ve ihale dosyalarim teslim
belgesiyle Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek

15) Yapilan dogrudan temin ve ya da ihale yoluyla yapilan harcamalar1 bilgisayar ortaminda
takip etmek ve hakedislerin arsivlerini yapmak,

16) Yatirim Izleme ve Degerlendirme Raporlarini, Kurumsal Degerlendirme Raporlarim ve
Stratejik Plan Raporlarimi hazirlamak,

17) Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak,

18) Devralinan malzemeyi tasnif etmek ve yerlestirmek, saklama siiresi dolanlarin imha
islemlerini yapmak/yaptirmak,

19) Arsiv igin mekan, ekipman ve techizat ihtiyacim belirlemek,

20) Daire bagkanhifl arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini
hazirlamak, olusturulan katalog, envanter ve listelerin giivenligini saglamak, 6nemli evrak ve
dosyalar1 sayisallastirmak, arsiv depolarinin malzemeye uygun sekilde korunmasini saglamak,

21) Gereken malzemenin, restorasyon ve ciltleme islemlerini takip etmek, kurum arsivindeki
malzemelerden, isteklilere zimmetle dosya vermek ve dosya almak,

22) Malzeme talep formu olusturarak Daire Bagkanligi icerisindeki birimlerden bu formla
gelen her tiirlii bilgisayar yazilim ve donanim malzemeleri, dayamkli ve dayanaksiz tiiketim
malzemeleri, sarf malzemeleri ve kirtasiye malzemeleri i¢in tagmir istek fisi hazirlayip gerekli
diger islemleri de yaparak Idari ve Mali Isler Daire Baskanligindan bu ihtiyaclar karsilamak
ve talep eden birimin Sube Miidiirliigiine teslim etmek,

23) Herhangi bir birimden talep gelmemis olsa dahi rutin olarak tiketilen bilgisayar ve
kirtasiye malzemelerini ilgili birimden temin ederek siirekli olarak hazir bulundurmak,

24) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak ve olcerek teslim almak,

25) Tasinirlarin giris ve ¢ikislarina iligskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tagimir yonetim hesap cetvellerini géndermek,
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26) Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginmazlari ilgililerine teslim etmek,

27) Tasmrlarin yangina, ¢calinmaya, 1slanmaya ve bozulmaya karst korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak/aldirmak,

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

29) Kullamimda bulunan dayanikl tasinirlar yerinde kontrol etmek, sayimlarini yapmak,
30) Harcama biriminin ihtiyac1 olan taginir ihtiya¢ programinin yapilmasina katki saglamak,
31) Kaydin: tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

32) Hurdaya ayrilacak mal ve malzemeler i¢in komisyon kurulmasini saglamak, bu komisyon
marifetiyle hurdaya ayirma iglemlerini ger¢eklestirmek,

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

34) Idarece verilen diger gorevleri yapmaktir.

35) Birimdeki personeller, Daire Baskan1’ na ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler
Gorev, Yetki ve Sorumluluklarin Devri

MADDE 12- Daire Bagkani, Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanlifinin yoneticisi olup aym
zamanda harcama yetkilisidir. Alt birimlerin gorevlerini yerinde ve zamaninda yapmalarindan
tist yoneticiye kars1 sorumludur.

Harcama yetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen gorev ve yetkilerinden bir kismini
belirlenen usul ve esaslara gore sinirlarint agikca belirtmek, yazili olmak ve kanuna aykir
olmamak sartiyla ve iist 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.

Danmismanhk Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme Yiikiimliiliigii

MADDE 13- Daire Bagkanligi, diger birimlerce istenilen teknik bilgileri saglamak ve teknik
konularda damigmanlik hizmeti vermekle yiikiimliidiir. Sartname hazirlanmasi ve birim fiyat
belirlenmesi ile kamu tiizel ve gergek kisilerin mevzuat hiikiimlerinin el verdigi ¢ergevede
teknik alandaki konularda destek faaliyetlerinde yer alinmasi.
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Cahsmalarda Isbirligi ve Uyum

MADDE 14- Daire Baskanhiginin faaliyet ve c¢alismalarim degerlendirmek ve gerekli
Onlemleri almak amaciyla, Daire Bagkani baskanliinda alt birim yd&neticileri ve personelin
katilimi ile ihtiya¢ duyuldugunda ve ayda 1 (bir) defadan az olmamak iizere degerlendirme
toplantilart yapilir. Bu toplantilarda, Daire Baskanhiinin faaliyetleri ve gergeklestirilen isler,
sorunlar, goriis ve 6neriler degerlendirilerek bilgi paylasimu, is birligi ve uyum saglanir.

Bilgilendirme-Planlama Toplantilar:

MADDE 15- ihtiya¢ duyulmasi halinde aylik olarak ya da haftalik olarak belirlenen giinlerde;
daire bagkaninin veya vekilinin bagkanliginda sube miidiirleri ve birim amirleri ile resmi
bilgilendirme, planlama ve bir Onceki haftaya iliskin bilgi alma, bilgi verme toplantilart
yapilir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazigsmalar

MADDE 16- Daire Baskanhigina gelen ve giden her evrak Idari biiro tarafindan
bekletilmeksizin kayda alinir. Yazigmalar standart dosya planina gore dosyalanir ve arsivlerde
korunur.

Sorumluluk

MADDE 17- Baskanlhigimiz, {iniversitemizin yetkili makamlarinca kendisine verilen
talimatlar1 anayasa, kanun, yonetmelik, teblig gibi ytriirliikkteki mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesinden sorumludur. Sube Miidiirii de birimine ait gorevlerinin zamaninda yerine
getirilmesinden Daire Baskani” na kars1 sorumludur.

I¢ Denetim Hizmetleri

MADDE 18- Birim igerisinde yiiriitiilen mali ve teknik konular ile uygulama ve yapim islerinin
kontrol edilerek, kaynak israfinin Onlenerek aksakliklarin giderilmesi, mevcut imkénlarin en iyi
sekilde kullanilmasini saglayacak tedbir ve uygulamalarin belirlenmesi.

Tereddiitlerin Giderilmesi

MADDE 19- Bu yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye Daire
Baskani yetkilidir.

16




Yiiriirliik

MADDE 20- Bu yonerge, iist yonetim kurulu karari ile tist yonetimin onayini miiteakip
yiirlirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 21- Bu yonergeye iligkin hikiimleri {ist yonetici adina Daire Bagkan yiiriitiir.
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