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KISALTMALAR DIZINi

1- Prof.Dr.
2- Erc.Unv.
3- KBS
4- TKYS
5- EBYS
6- EKAP
7- HYS

. Profesor Doktor

: Erciyes Universitesi

: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
: Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi

. Elektronik Belge Yonetim Sistemi

. Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu

> Harcama Y Onetim Sistemi
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A. Kurum Hakkinda Bilgiler

Universitenin Adi : Erciyes Universitesi N
Rektoriin Adi : Prof. Dr. Muhammet GUVEN
Dairenin Ad1 : Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanhg
\Baskanm Adi : Oktay Musa KAYIRGA )
Sube Miidiirleri
Melahat SOZUER : Etiid Proje Sube Miidiirii/Yapim Denetim Sube Miidiirii
Giilcan BASOL : Isletme Bakim,Onarim ve Ariza Sube Miidiirii

A.l lletisim Bilgileri

Adres
Telefon
Faks

Web Adresi

E-mail Adresi: yapiisleri@erciyes.edu.tr

i¢ Degerlendirme Komisyon Uyeleri (Tablo 1)

: Erciyes Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 38039 KAYSERI
: 0 (352) 207 66 66 / 10801 - 0 (352) 43749 30
:0(352) 4375275

> yapiisleri.erciyes.edu.tr

S. . Komis. ]
Adi Soyadi Unvam Adresi Telefon E-posta
No Gorevi
Erc.Unv. Yap: Isleri ve gbasol@
1 | Giilcan BASOL Sube Miidiirii Bagkan ] ] 03522076666 -10807 ]
Teknik Daire Bagkanligi erciyes.edu.tr
> o ALTINOK | Miihends o Erc.Unv. Yapi Isleri ve osman6nok@
sman iihendis e -
Y Teknik Daire Bagkanlig: 03522076666 -10837 hotmail.com
3 | Omer T N Mithendi 0 Erc.Unv. Yapi Isleri ve omerturkan@
mer TURKA iihendis e -
Y Teknik Daire Bagkanlig: 03522076666 -10859 erciyes.edu.tr
4|y COBEK Mithend - Erc.Unv. Yapi Isleri ve yasar.cobek@
agar ithendis e - .
Y Teknik Daire Baskanlig 03522076666 -10846 erciyes.edu.tr
: Abdullah Emin K o Erc.Unv. Yapi Isleri ve abdullahemin@
, ameraman e .
DEMIRSOY Y Teknik Daire Bagkanligi 03522076666 -10858 erciyes.edu.tr
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Sekil 1- Organizasyon Semasi

ERCIYES UNIVERISTESi YAPI iSLERi VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI
TESKILAT SEMASI

[ DAIRE BASKANI |
Evrak ve
S Sekreter
Yazi Isleri
Etlit Proje Sube MudarlGgi Yapim Denetim Sube Midiirliigi isletme Bakim-Onarim Ariza Sube MiidiirlGgi
|} ] ! ! ! ! ! ! ! ! ! !
. . Hakedi ihale Isi Telefon . Park ingaat Bakim- Taginir
o L, Insaat Isleri . ¥ . Elektrik Isleri : Kamulastirma g
Proje Birimi Harita Igleri L Inceleme Hazirlik Merkezleri Santrale . Bahgeler Onarim Lo | [Kayit
Birimi L. . L. L Birimi . e Isleri Bolimii
Birimi Birimi Birimi Birimi Birimi Bolimii Kontrol S.
| N N N \ Y N N N
o insaat Isleri Hakedis Lo Tesisgt Isleri Hat Tesis Jeneratér . insaat Kiigiik
Mimari Proje ) ihale isleri (Isitma,igme, Atik S Sulama Isleri -
Kontrol Inceleme ) Isleri Bakim Onarim Onarim Igleri
i 2 2 N N\ i i N N
Statik Proje Makine Isleri Kesin Hesap Dog'rUfian' Klima ve Hat Bak|lm Trafo Bakim Cim ler Matango.z
Kontrol Temin Isleri Havalandirma Onarim Igl. Onarim Atolyesi
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) . Elektrik igleri S Operatér Elektrik Nakil . .
Mekanik P K ksl A
ekani Froje Kontrol aynaksiert Hizmetleri Hatlari B.O. gagve Sis
N\ N
Elektrik Proje Cevre Temizligi
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A.2 Tarihsel Gelisimi
Yap1 isleri ve Teknik Daire Baskanhign 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 51.

maddesine gore kurulan idari teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iliskin esaslar1 diizenleyen
“124 sayili Yiiksek Ogretim iist kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin idari teskilati
hakkinda kanun hilkmiinde kararname” uyarinca teskil edilmistir. Baskanligimizda 1 Daire
Bagkani, 2 Sube Miidiirii, 17 Miihendis, 24 Tekniker, 27 Teknisyen, 7 Teknisyen Yardimcisi,
8 Bilgisayar Isletmeni, 4 Memur, 1 Santral Memuru, 1 Kameraman, 8 Hizmetli
bulunmaktadir.
A.3 Misyonu, Vizyonu, Degerleri ve Hedefleri
e Misyon :
Universitemiz dgrenci ve personelinin egitim, saglik, sosyal, kiiltiirel, idari ve sportif
alanlarda ihtiya¢ duydugu cagdas ve kaliteli yeni fiziki mekanlar1 etkin ve verimli
kaynak kullanim1 ve hesap verebilir bir anlayis ile ilgili kanun ve yonetmeliklere
uygun olarak planlamak, denetlemek ve gerceklestirmek; mevcut fiziki alanlarin ise
isletme, bakim-onarim gibi faaliyetlerini planli ve programli bir sekilde
sorumlulugunun bilincinde idari anlayisi ile yiiriitmektir.
e Vizyon:
Mevcut Yasa ve Yonetmelikler gergevesinde Kurumun isleyisi ve gelisimi igin,
bilimsel dogrularla akla uygun, arastirmaci ve teknolojik gelismeleri takip eden ¢cagdas
ve kaliteli bir yapilanma ve isletme hizmeti sunmak.
e Degerleri :
v Takim g¢alismasini benimsemek,
Calisanlarin motivasyonunu saglamak,
Seffaf olmak,
Yenilige acik olmak,
Kaliteden 6diin vermemek,
Insan ve gevreye duyarli olmak,

Bilimsel ve teknolojik gelismeleri takip etmek,

AN N N N N

Yapilarda giivenlik standartlarini esas almak,

o Hedefleri:
Bagkanligimiz, Kalite Yonetim Sistemi Cercevesinde Universitemizde egitim goren
ogrencilerimize, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini siirdiiren akademik
personele, tiniversitemizin ilkeleri ve hedefleri dogrultusunda 6zveri ile ¢alisan idari

personele, saglik hizmeti veren birimlerimizden yararlanan hasta ve yakinlarina,
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teknik konularda en iyi hizmeti saglamaya yonelik ve kurumumuzun iretkenligi
arttiracak teknolojiyi, yapilagsmay1 ve gerekli altyapryi, siirekli ve sistematik gelisimi

hedeflenmektedir.

A.3 lyilestirmeye Yonelik Calismalar

Birimin ilk i¢ degerlendirme raporudur.

B. Kalite Giivencesi Sistemi

Universitemiz bina ve tesislerinin projelendirme ¢alismalarini koordine etmek, projelerini
hazirlamak ve uygulamak. Yatirim islerinin ihale dosyalarin1 hazirlamak ve ilgili ihaleleri
yiiriitmek. Thale edilen islerin teknik kontrolliigiinii yapmak, hakedislerini diizenlemek ve
biten islerin kabul islemlerini yiiriitmek. Mevcut binalarimizin bakim, onarim ve tadilat
ihtiyaglarm tespit etmek ve bu ihtiyaglarin giderilmesini saglamak. Universitemiz gevre
diizenleme ¢aligmalarini projelendirmek ve yerleske yerlesim planina gore uygulamalarini
yapmak. Universitemiz kamulastirma ve harita calismalarini yiiriitmek. Universitemiz
telefon santralinin ve telefon tesisatlarinin bakim, onarim ve isletmesini yapmak.
Universitemiz elektrik ve jenerator islerinin bakim, onarim ve isletmesini yapmak. Is1
santrallerimiz ile ilgili isleri yiiriitmek. Cevre diizenleme, agaglandirma, ¢im ekme isleri,
yesil alanlarin sulama ve bakim islerini yiiriitmek.

Birimimiz tarafindan ihale edilen ve ihaleden sonra yapilan yapilarin kontroliinden sonra
kullanima agilan yeni binalarin kullanilmaya basladiktan sonraki geri bildirimler. Bakim
Onarimi yapilan bina, okul, tesis vb. yerlerin tekrardan kullanilmasi ile birimimize yapilan
geri bildirimler. I¢ paydaslar kalite giivence sisteminin tam denetimi ve gozetimi
altindadir. Kalite giivence sisteminin sagladigi geri bildirim sistemi sayesinde birimde
tespit edilen eksiklikler gerek miihendisler gerekse baskanlik¢a yapilacak i¢ yazigmalarla
giderilmektedir. I¢ paydaslar kalite giivence sisteminin gelistirilmesinde tavsiyelerini ve
gorislerini bagkanliga bildirebilmektedirler. Dig paydaslardan gelen geri bildirimler yapi,
tesis, onarim, bakim, etiit, proje, kesif, ihale ve denetleme islerinde fayda saglamaktadir.
Bunun disinda ihaleyi alan firmalar diginda birimimizin kalite giivence sistemine
dogrudan katki veren dis paydas bulunmamaktadir.

Universitemiz i¢in gerekli her tiirlii yap, tesis, onarim, bakim, etiit, proje, kesif, ihale ve
denetleme islerinde Universitemiz adma teknik konularda ciddi sorumluluklar iistlenen
Baskanligimiz, yapmis oldugu stratejik plan dogrultusunda hedeflenen amaclari
gerceklestirebilmek icin, takim g¢alismasi bilincinde, paylagimci ve katilimci bir yapi
icerisinde gorev yapmakta olup planlarin etkin bir sekilde sonug¢landirilmasi i¢in gerekli

gayreti ve hassasiyeti gostermektedir. Mevcut personelimizle sorumlu oldugumuz
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alanlarda etkin hizmet anlayis1 ile sorunlara olabildigince cabuk ¢6ziim bulmay1
hedefliyoruz.

e Birimimiz heniiz dis degerlendirmeden gegmemistir.

e Birimin misyon ve vizyonu Universitemizin kurulusunda Daire Baskani ve Rektorliik ile
yapilan istisareler sonucunda belirlenmistir. Daire Baskani1 bagskanliginda birim stratejik

plan hazirlama ekibi tarafindan stratejik hedefler ve performans gostergeleri belirlenir.

Birim Kalite Komisyon fiyeleri daire baskanligimiz biinyesinde ¢alisan Giilcan BASOL,
Osman ALTINOK, Omer TURKAN, Yasar COBEK, Abdullah Emin DEMIRSOY ’dan
olusturulmustur.

Birim kalite komisyonu arastirma ve her tiirlii hizmetlerinin degerlendirilmesi, kalitelerinin
arttirilmasi, 1i¢  kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, gelistirilmesi ve
degerlendirilmesi maksadiyla olusturulmustur. Temel gorevi daire baskanligmin misyon,
visyon ve stratejik planina uygun olarak kalite giivence sisteminin gelistirilmesini saglamak,
i¢ kontrol sistemi olusturularak ¢ikabilecek aksakliklarda ¢6ziim tliretmektir.

Erciyes Universitesi Kalite Komisyonu tarafindan yapilmis olan anketler http:/kalite.erciyes.

edu.tr/tr/icerik/24/paydas-analizi-sonuclari sayfasinda yaymlanmustir. I¢c ve dis paydaslarla

ilgili yapilan anketlerle kalite giivence sistemine katilimlar1 ve katkilart saglanmstir.
C. Egitim ve Ogretim

Bagkanligimiz faaliyet alaninda bulunmamaktadir.
C. Arastirma ve Gelistirme

Arastirma ve gelistirme baglig1 genel olarak egitimle ilgili oldugu i¢in baskanligimiz faaliyet

alaninda bulunmamaktadir.

D. Yonetim Sistemi

D.1 Yonetim ve idari Birimlerin Yapisi

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanun’unun 51. maddesine gore kurulan idari teskilatlarin kurulug
ve gorevlerine iliskin esaslar1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekdgretim

n

Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname " uyarinca teskil
edilmistir. Bagkanligimizin basinda daire bagkani bulunmaktadir. Bagkanligimizda hiyerarsik

bir yonetim modeli uygulanmakta olup, yonetim semasi asagida verilmistir.
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Sekil 1- Yonetim Organizasyon Semasi

Daire Baskam
e Ry ey Yonetici Asistan1
Birimi

Etiit Proje Sube Yapim Denetim Sube

Isletme Bakim Onarim Ariza
Sube Miidiirliigii

Miidiirliigii Miidiirligi

Proie Birimi Insaat Isleri Ist Merkezleri
fE S Birimi Birimi

ihale Hazirhk

Elektrik sleri
Birimi

Park Bahcgeler
Birimi

Insaat Kiiciik-
Onarim Boliimii

Birimi

Kamulastirma

Isleri Boliimii

Tasmir Kayit
Kontrol S.
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D.2 Kaynaklarin Yonetimi

Daire Baskanligimiz tarafindan “Yesil Alan ve Teknik Bakim Hizmet Alim Isi” ihalesi ile;

e Peyzaj Mimari,

e Ziraat Teknikeri,

e Ekip Sorumlulari,

e Tamir Bakim Ustalari,

o Elektrikgiler,

e Bilgi Islem Sorumlusu,

e Operator/Sofor,

e Motorlu Tirpan Ustast,

e Sthhi Tesisat Ustast,

e insaat Iscisi,

e Engelli Isci,

e Vasifsiz Cevre Temizlik Iscisi,

e Kidemli Bahgivan,

e Kidemsiz Bah¢ivan,
Park Bahgeler Birimimize hizmet alimi ile alinmaktadir. Birim sorumlusu tarafindan
calisanlarin  koordinasyonu ve performansi Olgiilmekte ve her yilin sonunda

degerlendirilmektedir.

Idari personele yonelik {iniversite genelinde farkli alanlarda hizmet igi egitimler
verilmektedir. Ayrica bu personelin kurum i¢i yiikselmeleri maksadiyla rektorliik kanaliyla
belirli donemlerde kurum i¢i yiikselme ve unvan degisikligi sinavlar1 yapilmaktadir. Bu
sinavlarda basarili olan idari personelin kurum i¢i yiikselmelerinin 6nii agilmaktadir. Daire
Bagkanligimiz personellerinin gorev tanimlamalar1 yapilmis ve

http://yapiisleri.erciyes.edu.tr/HM/Hizli-Menu/1017 adresinden yayimlanmaistir.

Personelimizin gorev tanimlarina riayet edilmekte ve Birim Sorumlulari/Sube Miidiirleri ve

Bagkan tarafindan performanslari dl¢iilmektedir.

Erciyes Universitesi bir devlet iiniversitesi olmasi nedeniyle baslica kaynaklar1 devlet
tarafindan karsilanmakta olup daire bagkanligimizin ana mali kaynagi da iiniversite rektorligi
tarafindan Baskanligimiza tahsis edilen biitceden karsilanmaktadir. Universitemizdeki
birimler tarafindan Rektorliigiimiize sunulan harcama talepleri Rektorliigiimiiz tarafindan
degerlendirilir ve daha sonra aciliyet arzeden isler oncelikle yapilmak tizere tlizere Daire

Bagkanligimiza intikal eder ve gelen taleplere gore uygulamaya alinir.
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Mali kaynaklarin yonetimi konusunda Daire Bagkani ve Sube Midiirleri yetkilidir. Mali
yetkililerin gérev ve sorumluluklari asagida verilmistir:
Harcama Yetkilisinin (Daire Baskan1) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

= Daire Baskanligi biitgesini hazirlatmak,

* Yapilan tiim harcamalar1 kontrol etmek,

= Harcama talimati vermek,

» (Odenek tutarinda harcama yapmak,

*  On mali kontrol siirecinin gergeklestirilmesini saglamak,

» (Odeme emri belgesini imzalamak.
Gerg¢eklestirme Gorevlisinin (Sube Miidiirleri) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
= Daire Bagkanlig1 biit¢esini hazirlamak, harcama kalemlerini takip ederek harcamalarin

saglikli bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

Mali Yetkililer (Tablo 2)

Harcama Yetkilisi Gergeklestirme gorevlisi
Melahat SOZUER
Oktay Musa KAYIRGA
Giilcan BASOL
Tasmir Kayit Yetkilisi Tasmir Kontrol Y etkilisi
Ali KAYAHARMAN Gtilcan BASOL

Daire Bagkanligimizda tasinir ve tasinmaz kaynaklarin yonetimi i¢in bir idari personel gorev
yapmaktadir. Bunlara ait takip kullanilan barkot sistemi vasitasiyla kolaylikla yapilabilmekte
ve bilgisayar ortaminda giincel olarak saklanmaktadir. Ayrica akademik ve idari personel
iizerine zimmetlenen malzemelere ait giincel listeler kisinin kendisinde de bulunmaktadir.
Dolayisiyla daire baskanligina giren ve ¢ikan demirbas ve sarf malzemelerin takibi etkin bir
sekilde yiiriitiilmektedir. Ayrica biitlin igslemler Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

(KBS), Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) {lizerinden yapilmaktadir.

D.3 Bilgi Yonetim Sistemi
Kamu kurum ve kuruluslarinca elektronik ortamda veya evrak diizeninde olusturulan
belgelerin dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtiya¢ halinde bu belgelere kolay
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ve hizli bir sekilde erisim imkani1 saglamak amaciyla, Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Midiirliigii’niin koordinasyonunda "Standart Dosya Plan1" ¢alismalar1 baslatilmis ve kamu
kurum ve kuruluslarinin kendi "Ana Hizmet Birimlerine iliskin Dosya Plani1"n1 hazirlamalari,
11/06/2002 tarih ve B.02.0.PPG.0.12-320-8880 sayili yazi ile talimatlandirilmistir. Bu
talimatla Standart Dosya Planina ve 1 Ocak 2015 tarihinden itibaren Elektronik Belge
Yonetim Sistemine (EBYS) gecilmistir. Faaliyetlerimiz ve siireglerimiz saklanmakta ve

raporlanmaktadir.

Kullanmilan bilgi yonetim sistemleri ve programlar,

Her yilsonunda Sube Miidiirliikkleri ve alt birimleri yillik faaliyetlerini rapor etmeleri
istenmekte ve bu raporlar ilgili birime ve daha sonra Baskanliga yazili olarak bildirilmektedir.
Bu bildirimler ile her yil diizenli olarak faaliyet raporu hazirlanmaktadir.

Daire Baskanligimizdaki biitiin personel Universitemizce verilen e-mail adreslerini, ayrica da

Ozel e-mail adreslerini kullanilmaktadir.

Universitemiz 1 Ocak 2015 tarihinden itibaren Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS)
gecmistir. Daire Baskanhigimiz i¢ (Universitemizin diger birimleri ve baskanligimiz

personeli) ve dis yazismalarda (Diger kurumlar) Elektronik Belge YoOnetim Sistemine

(EBYS) kullanmaktadir.

Tasinir kayitlartyla ilgili Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) Tasimir Kayit

ve Yonetim Sistemi (TKYS) tizerinden yapilmaktadir.

Universitemize tahsis edilen yatirim biitgesinin harcanmasi Elektronik Kamu Alimlart
Platformu (EKAP) {izerinden dogrudan temin ve ihale yontemleri ile yapilmaktadir. Ayrica bu

anilan isler icin AMP Yaklasik Maliyet ve Hakedis Programi da kullanilmaktadir.
Yiiklenicilere Hakedis ve Odeme Yapabilmek igin;

e Vergi borcunun olup olmadigini sorgulama yapmak i¢in SGB.Net,

e Sosyal Giivenlik Kurumuna Borcunun olup olmadigmi sorgulamak igin Sosyal
Giivenlik Kurumu Kurumsal Bilgi Portals,

e Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) ve Harcama Yonetim Sistemi
(HYS) 6deme emri belgesi ve muhasebe islem fisi diizenlenmek i¢in kullanilmaktadir.

D.4 Kurum Disindan Tedarik Edilen Hizmetlerin Kalitesi

Kurum disindan alinan idari ve/veya destek hizmetlerinin tedarik siirecinde yiirtirliikte olan
4734 Kamu Ihale Kanunu, yonetmelikler ve tebligler esas alinarak Elektronik Kamu Alimlari
Platformu (EKAP) iizerinden islemler yapilmaktadir. Kurum digindan alman hizmetlerin
uygunlugu ve kalitesi i¢in baskanligimiz biinyesinde ilgili meslek kollarinda gorev yapan
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personeller tarafindan teknik sartnameler hazirlanmaktadir. Bu sartnameler dogrultusunda

hizmetlerin kabulii yapilmaktadir.

D.5 Kamuoyunu Bilgilendirme

Bagkanligimiz tarafindan yapilan ihalelerin ilan1 Elektronik Kamu Alimlari Platformu

(EKAP) iizerinden kamuoyuna duyurulmaktadir.

D.6 Yonetimin Etkinligi ve Hesap Verebilirligi

Bagkanligimiz topluma karsi sorumlulugunun geregi olarak Birim Faaliyet Raporunu web
sayfasinda yayinlamaktadir. Ayn1 zamanda sitemizde gorlis ve Oneri formu ile doniislerde
etkinligimiz olctilmektedir.

Sayistay Bagkanlig1 tarafindan yapilan denetimler sonucunda hazirlanan raporlar kamuoyuna

sunulmaktadir.

E. Sonuc¢ ve Degerlendirme

E.1 Ustiinliikler

Giiclii Yanlarimiz;

e Kurum i¢i ve dis1 birimlerle iligkiler,

e Personelin deneyimli ve yenilige agik olmast,

e Teknik hizmetlerin merkezi yap1 i¢inde yiiritiilmesi,
e (Calisma kosullariin iyi olmasi,

E.2 Zayifhiklar

Zavif Yanlarimiz;

e Teknolojik ekipmanlarin yetersizligi,

e Personelin yeterli sayida olmamast,

e Kurum i¢inde egitim verilmemesi,

e (ok sayida ve dagiik yapida kampiisiimiiziin bulunmasi,
e Mevcut olan deneyimli personel ile islerin yiiriitiilmesi,

e Ozelde egitim, seminer vb. egitimlere katilimin olmamast,
e Personelin isbirligi iginde olmamasi

E.3 Degerlendirme

Firsatlar;

e Teknik konulardaki uygulama alanlarinin cesitliligi,
e Teknolojik gelismelere paralel olarak, kurumlar i¢in likks bilinen bir¢ok imalatin

zorunluluk haline gelmesi,
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¢ Bulundugumuz boélgede, teknik fuarlara katilabilme imkant,

Tehditler;

e ihtiyaglar dogrultusunda isteklerin yalin bir sekilde ve tek elden ifade
edilememesi,

e ihtiyaglara orantili kaynak temin edilememesi,

e Mesai disinda personelin ¢alismak zorunda kalmasi halinde, bunu 6zendirecek
uygulamalarin olmamasi,

e Mevzuatin ¢ok sik degismesi,
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Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskam olarak yetkim dahilinde;
Birim Kalite Giivence Komisyonu Uyeleri tarafindan hazirlanan bu raporda yer alan

bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

(Kayseri —19.01.2018)

Oktay Musa KAYIRGA
Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskani

Birim Kalite Giivence Komisyonu Uyeleri

Baskan
Giilcan BASOL
Sube Miidiiri
Uye Uye
Osman ALTINOK Omer TURKAN

Miihendis Miihendis

Uye Uye

Yasar COBEK Abdullah Emin DEMIRSOY

Miihendis Kameraman
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T.C.
ERCIYES UNIVERSITESI
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhg

Yiiksekogretim Kurumlar’nin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamesi
28’inci maddesinde belirtilen gorevleri yerine getirir.

GOREV TANIM FORMU
Birim Yapi lsleri ve Teknik Daire Baskanlig
Unvan Daire Bagkani

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan | Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani- Genel Sekreter
Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor Yardimceisi - Rektor

Adi Soyadi Oktay Musa KAYIRGA

Gorev ve Sorumluluklar: -Biitcede ongoriilen 6denekleri, 6denek gonderme belgesiyle
kendisine tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapmak.
Harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik
ve yonetmelikler ile diger mevzuatlara uygun olmasini ve
Odeneklerin etkili ve verimli kullanilmasini saglamak,
-Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, sézlesme ve
eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak
ve i programi geregince iyi bir bi¢cimde yapilarak siiresi
icerisinde bitirilmesini saglamak ve sonuglarini takip etmek,
-Yap1 Isleri ve Teknik Daire Bagkanligma 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,

-Yapu Isleri ve Teknik Daire Bagkanliginin konusunda uzman
teknik ve idari personellerden olugmasini saglamak. Mevcut
personelin alaninda uzmanlagmasi i¢in kurum iginde veya
kurum digindan gerekli egitimleri almalarini saglamak,
-Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar destek
unsuru olarak iist yonetime bilgilendirme yapmak, goriis ve
Onerilerde bulunmak,

-Gorev ve yetki alanlart gergevesinde idari, mali ve teknik
islemlere iligkin olarak i¢ kontroliin isleyisini takip etmek,
-Bagli oldugu amir ve st yoneticiler tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

-Birim sorumlusu olarak atanacaklari belirleyerek Genel
Sekreterlik Makaminin onayina sunmak.

-Dairenin ydneticisi ve temsilcisidir. Dairenin harcama
yetkilisi olup, stratejik plan ¢ergevesinde dairesinin biitgesini
hazirlamak ve Rektorliige sunmak.

-Dairede calisan biitiin gorevliler {izerinde genel yoOnetim,
denetim, is boliimii yapma, ¢alisma diizeni kurma, yetistirme,
hizmet i¢i egitimi saglamak.
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Sinifi Genel Idari Hizmetler

Kadro Unvam Yonetici Asistani

Ad1 Soyadi Hamidiye DEMIRKAYNAK

Bagh Oldugu Unvan Daire Bagkan1

Gorev Kisa Tanimi:
Daire Baskanliginin sekreterlik hizmetlerinin yerine getirilmesi.
Gorevi:

» Daire Bagkaninin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini
saglamak,

> Baskanligimiz kurum ici ve kurum dis1 yazismalarini Universitemiz Elektronik Belge
Sistemi tlizerinden gergeklestirmek,

» Baskanligin 6zel kalem islerini yiiriitmek.
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Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanli

Alt Birim Evrak ve Yazi Isleri

Sinifi Genel Idari Hizmetler

Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni/Hizmetli
Muhammed Mustafa GULE

Adi Soyadi Tolga BAHAR .

Bagh Oldugu Unvan Daire Baskani

Gorev Kisa Tanimi:
Daire Baskanliginin sekreterlik hizmetlerinin yerine getirilmesi.
Gorevi:

» Kurum i¢i ve dis1 kisi ve kuruluslardan gerek posta gerekse kurye araciligi ile gelen
evraklara desimal dosya numarast ve giris sayist vermek, Daire Bagkaninin
incelemesine sunmak. Ilgili kisi, kurum veya kuruluslara havale edilen evraklarin
zimmetle dagitimini gerceklestirmek,

> Personele duyuru niteligindeki evraklarin duyurusunu Yapi Isleri ve Teknik Daire
Bagkani talebi dogrultusunda Daire Baskanligi panosunda ilan etmek,

» Uzerinde islemi biten yazi veya dosyalari 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
kaydin1 yapmak, varsa ilgi yazis1 ile birlikte ilgili amirlere sunmak, yapilan
yazigsmalara ait eklerin tam ve imzali olasini saglamak,

» Yapilan yazigsmalarin tebligat siirelerini takip ederek siiresi igerisinde ilgililere

ulagmasini saglamak,

Birimlerdeki arsiv malzemelerini takip etmek,

Arsiv konusunda standartlar olusturmak,

Arsiv i¢in gerekli mekan, techizat, malzeme ve ekipmanlar1 tespit ederek temini

hususunda Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskani talebi dogrultusunda Oneride

bulunmak,

» Birimlerdeki arsiv malzemelerini devralmak, devralinan malzemeleri tasnif etmek ve
yerlestirmek, siiresi dolan evraklari tespit ederek imhasini1 yapmak/yaptirmak,

» Gereken malzemelerin restorasyon ve ciltleme islemlerini takip etmek,kurum
arsivindeki malzemeleri ve dokiimanlar1 imza karsilig: isteklilere vermek/almak,

Y V V
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T.C.
ERCIYES UNIVERSITESI
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhg

Yiiksekogretim Kurumlar’nin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamesi
28’inci maddesinde belirtilen gorevleri yerine getirir.

GOREV TANIM FORMU

Birim Yapi lsleri ve Teknik Daire Baskanlig
Alt Birim Etlid Proje Sube Miidiirliigii
Unvan Sube Miidiirii

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan | Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani- Genel Sekreter
Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor Yardimceist - Rektor

Ad1 Soyadi Melahat SOZUER

Gorev ve Sorumluluklar: -Proje Etiit Sube Midiiri veya Birim Sorumlusu birimi
tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Daire Bagkani ve
diger {ist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden
sorumludur.

-Universitenin ihtiyaci olan fakiilte, yiiksekokul, meslek
yiiksekokullari, idari ve sosyal hizmet binalarinin
planlamasimi yapabilmek i¢in ilgili birimlerden taleplerini ve
ihtiya¢ programlarini almak,

-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 planlarimi
hazirlamak, vaziyet planlarini olugturmak,

-Proje Sube Miidiirliigiine bagli olan personelin gorevlerini
yiriirlikteki mevzuata ve usuliine gore zamaninda yapip
yapmadiklarint  denetlemek, aralarinda  koordinasyonu
saglamak,

-Proje Sube Miidiirliigiine bagli olan personelin diizenledigi
evraklart incelemek gerekli diizeltmeleri yapmak ve
imzalamak,

-Proje Sube Miidiirliigii personelinin karsilastiklart sorunlari
¢oziimlemek,

-Kendi biriminde yapilan islerin sozlesme ve eklerine,
sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve is programlarina
uygun olarak yiiritiiliip bitirilmesini saglamak,

-Proje Sube Miidiirliigiinde kullanilacak ¢izim programlari,
plotter ve yazicilarin satin alinmasi, kurulmasi, gelistirilmesi,
uygulanmasi1 ve etkinliginin artirilmast i¢in  gerekli
caligsmalarda bulunmak,

-Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yoOnlendirilmesi ve
degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen personel, yer,
malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak
hedefler ve standartlar belirlemek, belirtilen ve yonetilen
faaliyetlere iligkin olarak politikalar belirlemek, bu hususta
daire bagkanina onerilerde bulunmak,

-Proje Sube Miidiirliigli personelinin egitim ihtiyacini tespit
etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli
bilgi ve donamimla donatilmalari saglamak. Astlan
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tarafindan Onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyacglarini incelemek,
bu hususta daire baskanina 6nerilerde bulunmak,
-Universitemizin agik ve kapali fiziki mekanlan ile ilgili
istatistik bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarim
hazirlamak,

-Yapim Sube Miidiirliigiine destek hizmeti vermek,

-Ingaat ve iskan ruhsatlarimin alinmas islerini takip etmek,
-Universite insaatlarinda kullanilan/kullanilacak
malzemelerin numuneleri ve katologlarinin saklandigi bir
arsiv tutmak,

-Yatirim biit¢esinin hazirlanmasinda Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina destek hizmeti vermek,

-Valilik ve Kalkinma Bakanliginin veri giris sistemlerine
Dénem Sonu Gergeklesme Raporu ve Kamu Yatirmm Ozeti
cetvellerindeki verileri girmek,

-5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda
belirtilen  Gergeklestirme ~ Gorevlisinin =~ gérev  ve
sorumluluklarin1 yerine getirmek, bu kapsamda Etiit Proje
Sube Midiirligii sorumlulugunda gergeklestirilen islerin
Odeme Emir Belgelerini hazirlamak/hazirlatmak ve bu
belgeleri Gergeklestirme Gorevlisi olarak imzalamak,
-Mevzuata, plan ve programlara uygun olarak Daire Baskani
ve list amirler tarafindan verilen diger gorevlerin yapilmasin
saglamak ve gerektiginde kendi branslart ile ilgili verilen
diger isleri yiiriitmekle gérevli olup, Yap: lsleri ve Teknik
Daire Baskanina karst sorumludur.

-Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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T.C.
ERCIYES UNIVERSITESI
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Yiiksekogretim Kurumlar’nin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamesi
28’inci maddesinde belirtilen gorevleri yerine getirir.

GOREV TANIM FORMU
Birim Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii
Unvan Sube Miidiirii

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan | Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani- Genel Sekreter
Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor Yardimeisi - Rektor

Adi1 Soyadi Gililcan BASOL

Gorev ve Sorumluluklar: Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigiiniin
Gergeklestirme Gorevlisidir.

-Hizmete girmis binalardaki tiim 1sitma, havalandirma, sihhi
tesisat, insaat isleri, elektrik tesisati, asansor sistemlerinin
bakim ve onarimini gergeklestirmek ve arizalar1 gidermek.
-Diizenli bakim ve kontrol gerektiren sistemlerin bu
gereksinimlerini zamaninda karsilamak.

-Yapimi tamamlanarak hizmete acilmis, gecici kabulii
yapilmig binalarda kullanimdan kaynaklt bakim onarim
islerinin yapilmast; kullanimdan kaynaklanmayan arizalarin
ise yiiklenici tarafindan yaptirilmasi kesin kabulden sonra ise
her tirli binanin insaat, mekanik ve elektrik tesisatin
isletilmesi ile ilgili teknik hizmetleri yiiritmek, her tiirli
bakim onarim ile ilgili teknik dokiimanlar1 hazirlamak, bakim
ve onarim islerini yapmak/yaptirmak.

- Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaglarini
iiniversitemiz 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,
alcak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo merkezlerinin,
jeneratorlerin, asansorlerin, klima havalandirma
santrallerinin, haberlesme altyapisinin kesintisiz isletilmesini
saglamak, bakim ve onarimlar 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 baskanina onerilerde
bulunmak,

- Universite kampus alanlarinda gevre diizenlemesi yapmak,
yesil alanlar olusturmak, agaglandirma c¢alismalarim
yiliriitmek ve mevcut yesil alanlarin sulama ve bakiminm
yapmak.

- Yatirim programinda muhtelif isler projesinin Yapi Isleri ve
Teknik Daire Bagkanligi uhdesinde olan biiyiikk onarimlara
iligkin yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle igbirligi
yaparak hazirlamak. Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube
Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklarin ilgili personele
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havalesini yapmak, cevap yazilarinin hazirlanmasina, giinliik
islerin imza takibinin yapilmasim1 ve sonuglandirilmasini
saglamak, personelin egitim ihtiyacim1 tespit etmek,
sorumluluklarini yerine getirebilmeleri igin gerekli bilgi ve
donanim ile donatilmalarmi saglamak, is yaparken 6331
sayil1 Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri
uygulamak/ uygulatmak, c¢alisanlarin SGK ile ilgili
islemlerini takip etmek,

-Birimler arasi gorev dagilimindaki yonlendirmeyi yapmak,
igleri koordine etmek.

- Birimler aras1 gorev dagilimindaki yonlendirmeyi yapmak,
Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii organlart
ve personeli aralarinda koordinasyonu saglamak.

- Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigiiniin biiyiik
onarimlar icin gerekli Odenek ihtiyacini belirlemek,
gerekiyorsa ek ddenek talep etmek,

- Birimi tarafindan gergeklestirilecek mal ve hizmet
alimlarina iligkin dogrudan temin islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

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

- Enerji verimliligi konusunda ¢aligmalar yapmak, konu ile
ilgili mevzuat1 takip etmek ve bu konuda Daire Bagkanina
Onerilerde bulunmak,

- Bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek,

- Bagkan ve Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak,

-Daire Bagkanlig1 tarafindan ayrica verilen diger gorevleri
yerine getirmek.
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii — Ist
Merkezleri Birimi

Sinifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Tekniker

Uzmanhk Alam Makine — Birim Sorumlusu

Ad1 Soyadi Mahmut IBIS

Bagh Oldugu Unvan Sube Midiirli, Daire Baskan1

Gorev Kisa Tanimi:

Tekniker tinvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ergevesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alani ile ilgili gorevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

» Is1 Merkezi Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitilen tiim is ve islemler ile Sube
Mudiirii, Daire Baskant ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden
sorumludur,

» Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaclarini iiniversitemiz birimlerinden
gelen talepler dogrultusunda tespit etmek,

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

» Kampiiste bulunan Is1 Merkezleri, galeri ve esanjor dairelerindeki kaynak islerinin
bakim ve onarim iglerinin yapmak/ yaptirmak,

» QGalerilerde, su depolarinda ve esanjor dairelerinde bulunan buhar borulari, kizgin su
borulari, sicak su borulari, soguk su borulari vana ve pompalama sistemlerinin
isletimini, arizalarin1 ve bakim-onarimlarin1 yapmak/yaptirmak,

» Kampiislerin igme suyu sebekeleri ve kuyularinin, su depolarmin 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,

» 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 bagkanina 6nerilerde bulunmak,

» Yatirim programida muhtelif isler projesinin Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
uhdesinde olan bilyiik onarimlara iliskin yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle
isbirligi yaparak hazirlamak,

» Yangin sistemleri, 1sitma ve sogutma sistemleri, klima tesisatlari, havalandirma vb.
gibi makine sistemlerinin isletimini, arizalarm1 ve bakim- onarimlarim
yapmak/yaptirmak,

» Mevcut binalardaki sihhi tesisatlarin bakim ve onarimlarini yapmak/yaptirmak,

» Kampus igme suyu sebekesinin, su depolart ile kuyularin isletilmesi, bakim ve
onarimlarini yapmak/yaptirmak,
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> Universiteye baglh birimlerin, klima, havalandirma ve 1sitma ile ilgili tesislerin
isletmesinde siirekliligi saglamak,

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

» Yapimi tamamlanan onarim isleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, gilincellemek ve
raporlarini hazirlamak/hazirlatmak,

» Kendi bransi ile ilgili verilen diger isleri yiiriitmek,

> Isyerlerinde 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri
uygulamak/ uygulatmak,

» Gerektiginde demir dograma is ve imalatlar yapmak ve birimlerde bu islerle ilgili
bakim, onarim ve tamirat islerini yapmak veya yaptirmak,

> Idarece verilen diger gorevleri yapmak,
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii — Ist
Merkezleri Birimi

Sinifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Teknisyen

Uzmanhk Alam Dogalgaz ve Sihhi Tesisat
Ahmet KOCA

Ad1 Soyadi Muammer AYDIN
Mustafa MESELI

Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:

Teknisyen iinvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ercevesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alani ile ilgili gorevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

>
>
>

Bina kalorifer bakim ve onarimi ve gerekli tesisatlar1 gekmek.

Esanjor dairelerindeki 1sitma sistemlerini takip, bakim ve onarimlarini yapmak.
Galerilerdeki 1sitma sistemleri, igme kullanma su borulart ve ekipmanlarinin
isletilmesi bakim ve onarim islerini yapmak,

Tatil giinleri ve gece nobetlerinde talimatlara uygun olarak Is1 Merkezinde ndbet
tutmak, kazanlar1 talimatlara gore isletmek, su depolarmi takip etmek ve ¢ikacak
arizalara miidahale etmek. Nobet esnasinda kazan su gostergelerini 15 dakika
araliklarla kontrol etmek,

Klimalarim isletilmesi bakim ve onarimlarini yapmak,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,

Erciyes Universitesi, Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhg, Birim i¢ Degerlendirme Raporu

(19.01.2018)



Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii — Ist
Merkezleri Birimi

Simifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Tekniker

Uzmanhk Alam Sihhi Tesisat

Ad1 Soyadi Serkan KARACA

Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:

Tekniker tinvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢er¢evesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alani ile ilgili gorevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine dilizenli bilgi vermek.

Gorevi:

Sebeke suyu ile ilgili tesisatlarin bakim ve onarimi ve gerekli tesisatlari gekmek.

Hidrafor ve tesisatlarinin bakim ve onarimlarin1 yapmak,

Pis su tesist1 cekmek ve mevcut tesisatlarin bakim ve onarimlarini yapmak.

Tatil glinleri ve gece nobetlerinde talimatlara uygun olarak Is1 Merkezinde ndbet

tutmak,

Kazanlar1 talimatlara gore isletmek, su depolarini takip etmek ve ¢ikacak arizalara

miidahale etmek. Nobet esnasinda kazan su gostergelerini 15 dakika araliklarla kontrol

etmek,

» Hastane hari¢ tiniversitesiz idari ve okul binalarinin; musluk ve tesisat bataryalariin
bakim ve onarimlarini yapmak,

» Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve

islemleri yapmak,

YV VYV

Y
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii — Ist
Merkezleri Birimi

Simifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Tekniker

Uzmanhk Alam Dogalgaz ve Sihhi Tesisat

Ad1 Soyadi Erol OZDOGAN
Fatih KUYUCU

Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkan1

Gorev Kisa Tanimi:

Tekniker tinvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ergevesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alani ile ilgili gérevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

>
>
>

Bina kalorifer bakim ve onarimi ve gerekli tesisatlar1 ¢gekmek,

Esanjor dairelerindeki 1sitma sistemlerini takip, bakim ve onarimlarini yapmak.
Galerilerdeki 1sitma sistemleri, igme kullanma su borular1 ve ekipmanlarinin
isletilmesi bakim ve onarim islerini yapmak,

Tatil gilinleri ve gece nébetlerinde talimatlara uygun olarak Is1 Merkezinde ndbet
tutmak, kazanlar talimatlara goére isletmek, su depolarimi takip etmek ve c¢ikacak
arizalara miidahale etmek. Nobet esnasinda kazan su gostergelerini 15 dakika
araliklarla kontrol etmek,

Klimalarim isletilmesi bakim ve onarimlarini yapmak,

Bagli oldugu proses ile iist yoOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii — Ist
Merkezleri Birimi

Simifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Teknisyen

Uzmanhk Alam Makine Bolimii

Ad1 Soyadi Selahaddin AGCA
Ibrahim KOC

Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkan1

Gorev Kisa Tanimi:

Teknisyen tinvanimin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ger¢evesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alan ile ilgili gérevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

>
>
>

Bina kalorifer bakim ve onarimi ve gerekli tesisatlar1 ¢gekmek,

Esanjor dairelerindeki 1sitma sistemlerini takip, bakim ve onarimlarini yapmak.
Galerilerdeki 1sitma sistemleri, igme kullanma su borular1 ve ekipmanlarinin
isletilmesi bakim ve onarim islerini yapmak,

Tatil gilinleri ve gece nébetlerinde talimatlara uygun olarak Is1 Merkezinde ndbet
tutmak, kazanlar talimatlara gore isletmek, su depolarmi takip etmek ve cikacak
arizalara miidahale etmek. Nobet esnasinda kazan su gostergelerini 15 dakika
araliklarla kontrol etmek,

Klimalarim igletilmesi bakim ve onarimlarini yapmak,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii — Ist
Merkezleri Birimi

Simifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Teknisyen

Uzmanhk Alam Makine Bolimii

Ad1 Soyadi Selcuk BAHAR

Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:

Teknisyen iinvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ercevesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alani ile ilgili gorevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine dilizenli bilgi vermek.

Gorevi:

Kazanlarin isletmeciligini talimatlara uygun olarak bakmak,

Kazan lletgenligini, PH ve su sertliklerini giinliik olarak takip etmek,

Kondens ana deposunu suyunu kontrol etmek,

Kazanlarda ¢ikan arizalar1 gidermek,

Su tasfiye cihazini diizenli olarak kontrol ederek su sertligini sifir derecede tutmak,
Tatil giinleri ve gece nobetlerinde talimatlara uygun olarak Ist Merkezinde ndbet
tutmak, Kazanlar talimatlara gore isletmek, su depolarimi takip etmek ve cikacak
arizalara miidahale etmek. Nobet esnasinda kazan su gostergelerini 15 dakika
araliklarla kontrol etmek,

» Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,

YVVVVVY
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii — Ist
Merkezleri Birimi

Simifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Tekniker

Uzmanhk Alam Makine Boliimii

Ad1 Soyadi Orhan ALAY
Hasan YIGIT

Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkan1

Gorev Kisa Tanimi:

Tekniker tinvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ercevesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alani ile ilgili gérevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

>
>
>

Bina kalorifer bakim ve onarimi ve gerekli tesisatlar1 ¢gekmek,

Esanjor dairelerindeki 1sitma sistemlerini takip, bakim ve onarimlarini1 yapmak.
Galerilerdeki 1sitma sistemleri, igme kullanma su borular1 ve ekipmanlarinin
isletilmesi bakim ve onarim islerini yapmak,

Tatil gilinleri ve gece nébetlerinde talimatlara uygun olarak Is1 Merkezinde ndbet
tutmak, kazanlar talimatlara goére isletmek, su depolarimi takip etmek ve c¢ikacak
arizalara miidahale etmek. Nobet esnasinda kazan su gostergelerini 15 dakika
araliklarla kontrol etmek,

Klimalarim isletilmesi bakim ve onarimlarini yapmak,

Bagli oldugu proses ile iist yoOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii — Ist
Merkezleri Birimi

Simifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Teknisyen

Uzmanlhk Alani Sthhi Tesisat Isitma

Ad1 Soyadi Murtaza ILIK

Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:

Teknisyen iinvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ercevesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alani ile ilgili gorevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine dilizenli bilgi vermek.

Gorevi:

>
>
>

Bina kalorifer bakim ve onarim1 ve gerekli tesisatlar1 gekmek,

Esanjor dairelerindeki 1sitma sistemlerini takip, bakim ve onarimlarini yapmak,
Galerilerdeki 1sitma sistemleri, igme kullanma su borulart ve ekipmanlarinin
isletilmesi bakim ve onarim islerini yapmak,

Tatil giinleri ve gece nobetlerinde talimatlara uygun olarak Is1 Merkezinde ndbet
tutmak, kazanlari talimatlara gore isletmek, su depolarmi takip etmek ve ¢ikacak
arizalara miidahale etmek. Nobet esnasinda kazan su gostergelerini 15 dakika
araliklarla kontrol etmek,

Klimalarim isletilmesi bakim ve onarimlarini yapmak,

Bagli oldugu proses ile {ist yoOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii — Ist
Merkezleri Birimi

Simifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Teknisyen Yardimcisi

Uzmanhk Alam Tesisat Tekn. ve Iklimlendirme

Adi Soyadi Arif ASLAN

Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:

Teknisyen Yardimcisi tinvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ercevesinde
sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik
bilgi ve mesleki alani ile ilgili goérevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak
birim amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

>
>
>

Bina kalorifer bakim ve onarimi ve gerekli tesisatlar1 ¢gekmek,

Esanjor dairelerindeki 1sitma sistemlerini takip, bakim ve onarimlarini yapmak.
Galerilerdeki 1sitma sistemleri, igcme kullanma su borular1 ve ekipmanlarinin
isletilmesi bakim ve onarim islerini yapmak,

Tatil giinleri ve gece nobetlerinde talimatlara uygun olarak Is1 Merkezinde ndbet
tutmak, kazanlari talimatlara gore isletmek, su depolarmi takip etmek ve ¢ikacak
arizalara miidahale etmek. Nobet esnasinda kazan su gostergelerini 15 dakika
araliklarla kontrol etmek,

Klimalarim isletilmesi bakim ve onarimlarini yapmak,

Bagli oldugu proses ile {ist yoOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii — Ist
Merkezleri Birimi

Simifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Teknisyen

Uzmanhk Alam Otomotiv

Ad1 Soyadi Muammer CAKICI
Cetin TUNCER
Recep CANSIZ

Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:

Teknisyen linvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alani ile ilgili gorevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

>
>
>

Bina kalorifer bakim ve onarimi ve gerekli tesisatlar1 ¢gekmek,

Esanjor dairelerindeki 1sitma sistemlerini takip, bakim ve onarimlarini yapmak.
Galerilerdeki 1sitma sistemleri, igme kullanma su borulart ve ekipmanlarinin
isletilmesi bakim ve onarim islerini yapmak,

Tatil giinleri ve gece nobetlerinde talimatlara uygun olarak Is1 Merkezinde ndbet
tutmak, Kazanlari talimatlara gore isletmek, su depolarini takip etmek ve ¢ikacak
arizalara miidahale etmek. Nobet esnasinda kazan su gostergelerini 15 dakika
araliklarla kontrol etmek,

Klimalarim isletilmesi bakim ve onarimlarini yapmak,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii — Ist
Merkezleri Birimi

Simifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Tekniker

Uzmanlhk Alani Elektrik

Adi Soyadi Emrullah AYDIN

Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:

Tekniker tinvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢er¢evesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alani ile ilgili gorevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine dilizenli bilgi vermek.

Gorevi:
» Bina kalorifer bakim ve onarimi ve gerekli tesisatlari gekmek,
» Esanjor dairelerindeki 1sitma sistemlerini takip, bakim ve onarimlarini yapmak.
» Galerilerdeki 1sitma sistemleri, igme kullanma su borulari ve ekipmanlarinin
isletilmesi bakim ve onarim islerini yapmak,
» Tatil gilinleri ve gece ndbetlerinde talimatlara uygun olarak Is1 Merkezinde ndbet

tutmak, Kazanlar talimatlara gore isletmek, su depolarimi takip etmek ve cikacak
arizalara miidahale etmek. Nobet esnasinda kazan su gostergelerini 15 dakika
araliklarla kontrol etmek,

Klimalarim isletilmesi bakim ve onarimlarini yapmak,

Bagli oldugu proses ile {ist yoOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii —
Telefon Santral Birimi

Simifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Miihendis

Uzmanlhk Alam Elektrik Miihendisi — Birim Sorumlusu

Adi Soyadi Ahmet KAPTAN

Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii, Daire Baskani

Gorev Kisa Tanimi:

Yiiksekogretim Kurumlari’'min Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamesi
28’inci maddesinde belirtilen gorevleri yerine getirir.

Gorevi:

> Universitenin telefonla olan iletisimi saglamak, birimlerdeki santrallerin bakimi ve
telefon ile ilgili bakim, onarim ve tamirat islerini yapmak veya yaptirmak.

> Universitemiz telefon santrali Merkez yerleskede ii¢ ayr1 lokasyonda birbirleri ile fiber

kablo baglantisi ile haberlesen ve tek merkezden kumanda edilen IP tabanli analog ve

sayisal aboneleri bulunan 100 harici hatl1,2 PRI (60 kanal) dis hatli ve 6512 dahili hat

kapasiteli olup tiim teknik hizmet ve iletigim hizmetlerin saglanmasi,

Yer alt1 ve yer iistii tiim telefon hatlarinin bakim onarimu,

Bina ici tesisat ve cihazlarin bakim onarim isleri,

Santral yetki ve dzelliklerinin formatlanip giincellenmesi,

Kampiis santralleri arasi iletisimin saglanmast,

Merkez santralle diger santraller aras1 koordinasyonun saglanmasi,

Sifrelerin takibi ve giincellenmesi,

Isletmelerle ilgi malzeme, ara¢ ve gereg tespiti, temini, ihtiya¢ yerlerine ulastirilmasi

ve takibi,

Operatorler lizerinden telefon haberlesmesinin saglanmasi,

Sorumluluk alani igerisindeki tiim personelin egitimi sevk ve idaresi,

Telefon Santral Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Sube

Miidiirli, Daire Baskani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden

sorumludur.

VVVYVVYY
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii —
Telefon Santral Birimi

Sinifi Genel Idari Hiz./Teknik Hiz./Yardimci Hiz.

Kadro Unvam Bilgisayar Isl./Memur/Tekn.Yard./Santral Mem./Hizmetli

Uzmanhk Alam === | ==mmmmmmem-

Mehmet ERTAS
Kerim ASLANTAS
Serafettin YILMAZ
Giirsel DUGAN
Yeliz BUCAK
Adi Soyadi Sevgi KOC
Ramazan EDIS
Sevda MAGARA
Ali SIMSEK

Derya AKKAYA
Aylin BASOL

Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:
Santral Operatorii
Gorevi:

» Telefon Santrali Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tim is ve islemler ile Sube
Midiirii, Daire Baskani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden
sorumludur.

> Universitemiz ve Universitemize bagli birimlerin Operatdrler iizerinden telefon

haberlesmesinin saglanmasi,

Resmi goriismelerin takibi,

Resmi ve 6zel goriismelerin maas tahakkuka bildirilmesi,

Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, ve Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

Y V V
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(19.01.2018)



Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii —
Telefon Santral Birimi
Sinifi Teknik Hizmetler
Kadro Unvam Teknisyen
Uzmanhk Alam | e
Irfan ATMACA
Girsel KORKMAZ
Adi Soyadi Rakip YILMAZ
Mahmut SOLMAZ
Hanifi BILGIN
Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:

Teknisyen tinvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ergevesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alani ile ilgili gorevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

» Telefon Santrali Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Sube
Midiirii, Daire Baskani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden
sorumludur.

» Merkez Santral ve birimlerdeki santrallerin bakimi ve telefon ile ilgili bakim, onarim

ve tamirat islerini yapmak veya yaptirmak,

Bina ici tesisat ve cihazlarin bakim onarim isleri,

Santral yetki ve 6zelliklerinin formatlanip giincellenmesi,

Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, ve Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

Y V V

Erciyes Universitesi, Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhg, Birim i¢ Degerlendirme Raporu
(19.01.2018)



Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii —
Jenerator ve Elektrik Bakim-Onarim ve Ariza Birimi

Sinifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Miihendis(Ozel)(1-8)

Uzmanlhk Alam Elektrik-Elektronik Miihendisi — Birim Sorumlusu

Adi Soyadi Okan ERSOY

Bagh Oldugu Unvan Sube Midiirli, Daire Baskan1

Gorev Kisa Tanimi:

Yiiksekogretim Kurumlari’'min Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamesi
28’inci maddesinde belirtilen gorevleri yerine getirir.

Gorevi:

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

» Kampilis Alanlarinin orta gerilim, algak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo
merkezlerinin, jeneratorlerin, haberlesme altyapisinin  kesintisiz  igletilmesini
saglamak, bakim ve onarmmlar ile ilgili teknik dokiimanlar1 ve belgeleri
hazirlamak/hazirlatmak,

» 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 bagskanina 6nerilerde bulunmak,

> Yatirim programinda muhtelif isler projesinin Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
uhdesinde olan biiyiik onarimlara iliskin yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle
isbirligi yaparak hazirlamak,

» Kampusun elektrik enerjisi ihtiyacin1 kesintisiz olarak saglanmasina yonelik
caligmalar yliriitmek,

» Kampuslardaki trafo postalarinin, OG ve AG elektrik sebekelerinin, jenerator ve
asansorlerin igletilmesini saglamak, ariza ve bakim - onarimlarini yapmak/yaptirmak.

> Rektorliik ve bagh birimlerde elektrik tesisatindaki arizalan gidermek, bakim ve
onarimlarini yapmak/yaptirmak,

» Kompanzasyon tesisi kurmak, isletmek, bakim, onarim ve ayarlarin1 yapmak, tesisi
stirekli denetim altinda tutarak reaktif enerji tiiketimini kontrol etmek,

» Enerji Verimliligi ile ilgi yasa ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda g¢aligmalar
yaparak enerjini kullaniminda verimliligi artiric1 tedbirler almak, bu konuda daire
baskanina 6nerilerde bulunmak.

» Yapimi tamamlanan onarim igleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, gilincellemek ve
raporlarini hazirlamak/hazirlatmak,

> Universiteye bagl birimlerin jeneratér ile ilgili tesislerin isletmesinde siirekliligi
saglamak,

» Elektrik panolariin bakimlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak,

» Bakim ve onarim icin gerekli olan malzemeleri belirlemek, tedarik etmek ve
depolamak,

Erciyes Universitesi, Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhg, Birim i¢ Degerlendirme Raporu
(19.01.2018)



> Isyerlerinde 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri
uygulamak/ uygulatmak,

Kendi brangi ile ilgili verilen diger isleri ytiriitmek,
Idarece verilen diger gorevleri yapmak,
Herhangi bir ariza durumunda, miimkiin olan en kisa slirede miidahelede bulunmak,

YV V

Erciyes Universitesi, Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhg, Birim i¢ Degerlendirme Raporu
(19.01.2018)



Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii —
Jenerator ve Elektrik Bakim-Onarim ve Ariza Birimi

Sinifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Miihendis

Uzmanlhk Alam Elektronik Miihendisi

Adi Soyadi Osman CELEN

Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:

Miihendis tinvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde sorumlu
oldugu is ve iglemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.
Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

» Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaclarini {iniversitemiz birimlerinden
gelen talepler dogrultusunda tespit etmek,

» Kampilis Alanlarinin orta gerilim, algak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo
merkezlerinin, jeneratorlerin, haberlesme altyapisinin  kesintisiz  igletilmesini
saglamak, bakim ve onarmmlar ile ilgili teknik dokiimanlar1 ve belgeleri
hazirlamak/hazirlatmak,

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

» Kampusun elektrik enerjisi ihtiyacin1 kesintisiz olarak saglanmasina yonelik
caligmalar yliriitmek,

» Kampuslardaki trafo postalarinin, OG ve AG elektrik sebekelerinin, jenerator ve
asansorlerin igletilmesini saglamak, ariza ve bakim - onarimlarini yapmak/yaptirmak.

» Rektorliik ve bagh birimlerde elektrik tesisatindaki arizalan gidermek, bakim ve
onarimlarini yapmak/yaptirmak,

» Kompanzasyon tesisi kurmak, isletmek, bakim, onarim ve ayarlarini yapmak, tesisi
stirekli denetim altinda tutarak reaktif enerji tiiketimini kontrol etmek,

» Enerji Verimliligi ile ilgi yasa ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda g¢alismalar
yaparak enerjini kullaniminda verimliligi artiric1 tedbirler almak, bu konuda daire
baskanina onerilerde bulunmak,

» Yapimi tamamlanan onarim igleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, gilincellemek ve
raporlarini hazirlamak/hazirlatmak,

> Universiteye bagl birimlerin jeneratér ile ilgili tesislerin isletmesinde siirekliligi
saglamak,

» Elektrik panolarinin bakimlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak,

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

> Isyerlerinde 6331 sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri
uygulamak/ uygulatmak,

» Kendi brans ile ilgili verilen diger isleri yiiriitmek,

» Birim Sorumlusunun olmadig1 zamanlarda birim sorumlusunun gorevlerini tistlenmek,

» Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii ve Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Erciyes Universitesi, Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhg, Birim i¢ Degerlendirme Raporu
(19.01.2018)



Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii —
Jenerator ve Elektrik Bakim-Onarim ve Ariza Birimi
Sinifi Teknik Hizmetler
Kadro Unvam Tekniker
Uzmanlhk Alam Elektrik Teknikeri
Suayip KOCAOGLU
Adi Soyadi Ali EROGLU
Fatih ALKAN
Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:

Tekniker invaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ercevesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alani ile ilgili gorevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

» Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaclarini {iniversitemiz birimlerinden
gelen talepler dogrultusunda tespit etmek,

» Kampilis Alanlarinin orta gerilim, algak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo
merkezlerinin, jeneratorlerin, haberlesme altyapisinin  kesintisiz  isletilmesini
saglamak, bakim ve onarimlar ile ilgili teknik dokiimanlart ve belgeleri
hazirlamak/hazirlatmak,

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

» Kampusun elektrik enerjisi ihtiyacin1 kesintisiz olarak saglanmasina yonelik
caligmalar yliriitmek. Arizalara en kisa slirede miidahele etmek,

» Kampuslardaki trafo postalarinin, OG ve AG elektrik sebekelerinin, jenerator ve
asansorlerin igletilmesini saglamak, ariza ve bakim - onarimlarini yapmak/yaptirmak.

> Rektorliik ve bagl birimlerde elektrik tesisatindaki arizalan gidermek, bakim ve
onarimlarini yapmak/yaptirmak,

» Kompanzasyon tesisi kurmak, isletmek, bakim, onarim ve ayarlarii yapmak, tesisi
stirekli denetim altinda tutarak reaktif enerji tiikketimini kontrol etmek,

» Enerji Verimliligi ile ilgi yasa ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda caligmalar
yaparak enerjini kullaniminda verimliligi artiric1 tedbirler almak, bu konuda daire
baskanina 6nerilerde bulunmak,

» Yapimi tamamlanan onarim igleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, gilincellemek ve
raporlarini hazirlamak/hazirlatmak,

> Universiteye bagl birimlerin jeneratér ile ilgili tesislerin isletmesinde siirekliligi
saglamak,

» Elektrik panolariin bakimlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak,

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

Erciyes Universitesi, Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhg, Birim i¢ Degerlendirme Raporu
(19.01.2018)



> Isyerlerinde 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri
uygulamak/ uygulatmak,

» Kendi bransi ile ilgili verilen diger isleri yiiriitmek,

» Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii ve Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Erciyes Universitesi, Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhg, Birim i¢ Degerlendirme Raporu
(19.01.2018)



Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii —
Jenerator ve Elektrik Bakim-Onarim ve Ariza Birimi
Sinifi Teknik Hizmetler
Kadro Unvam Teknisyen
Uzmanhk Alam Elektrik Teknisyeni
Adem TEPELI
Menderes OZKAN
Salih AKPINAP
Adi Soyach Abdulkadir CELIK
Halil GOCBASI
Ahmet ATICI
Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkan1

Gorev Kisa Tanimi:

Teknisyen linvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler cergevesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alani ile ilgili gorevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

» Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaclarini {iniversitemiz birimlerinden
gelen talepler dogrultusunda tespit etmek,

» Kampiis Alanlarinin orta gerilim, algak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo
merkezlerinin, jeneratorlerin, haberlesme altyapisinin  kesintisiz  igletilmesini
saglamak, bakim ve onarimlar1 ile ilgili teknik dokiimanlar1 ve belgeleri
hazirlamak/hazirlatmak,

» Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin insan ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini
saglamak,

» Kampusun elektrik enerjisi ihtiyacin1 kesintisiz olarak saglanmasina yonelik
caligmalar yliriitmek,

» Kampuslardaki trafo postalarinin, OG ve AG elektrik sebekelerinin, jenerator ve
asansorlerin igletilmesini saglamak, ariza ve bakim - onarimlarini yapmak/yaptirmak.

» Rektorliik ve bagl birimlerde elektrik tesisatindaki arizalan gidermek, bakim ve
onarimlarini yapmak/yaptirmak,

» Kompanzasyon tesisi kurmak, isletmek, bakim, onarim ve ayarlarin1 yapmak, tesisi
stirekli denetim altinda tutarak reaktif enerji tiiketimini kontrol etmek,

» Enerji Verimliligi ile ilgi yasa ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda g¢aligmalar
yaparak enerjini kullaniminda verimliligi artiric1 tedbirler almak, bu konuda daire
baskanina 6nerilerde bulunmak,

» Yapimi tamamlanan onarim igleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, gilincellemek ve
raporlarini hazirlamak/hazirlatmak,

> Universiteye bagl birimlerin jeneratér ile ilgili tesislerin isletmesinde siirekliligi
saglamak,

» Elektrik panolarinin bakimlariin diizenli olarak yapilmasini saglamak,

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

Erciyes Universitesi, Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhg, Birim i¢ Degerlendirme Raporu
(19.01.2018)



> Isyerlerinde 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri
uygulamak/ uygulatmak,

» Kendi bransi ile ilgili verilen diger isleri yiiriitmek,

» Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii ve Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Erciyes Universitesi, Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhg, Birim i¢ Degerlendirme Raporu
(19.01.2018)



Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii — Park
Bahgeler Birimi

Sinifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Miihendis

Uzmanhk Alani Ziraat Miihendisi — Birim Sorumlusu

Ad1 Soyadi Zafer ATILLA

Bagh Oldugu Unvan Sube Midiirli, Daire Baskan1

Gorev Kisa Tanimi:

Yiiksekogretim Kurumlari’'min Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamesi
28’inci maddesinde belirtilen gorevleri yerine getirir.

Gorevi:

>

>

Sube Miidiirli, Daire Baskan1 ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden
sorumludur.

Universitemiz yerleske alanlarindaki yesil alanlarin sulama, bigme havalandirma,
giibreleme gibi bakim iglerini yapmak,

Yapim iglerinin tamamlandig1 bolgelerde peyzaj calismalarini yaparak bu alanlara
¢cimlendirme, siis bitkisi, aga¢ ve ¢igek dikim iglerini vb. yapmak,

Yerleske alanlarindaki agag ve siis bitkilerinin bakimlarini yapmak,

Yerleske alanlarinda agaclandirma yapilacak alanlari belirlemek ve agaclandirma
caligmalarini yiiritmek,

Yol ve Peyzaj alanlarindaki yagmur suyu kanallar1 ve mazgallarin yaz-kis bakimlarini
yapmak,

Yerleskelerdeki agac yaprak ve bigilen ¢im ve yabani bitlerin artiklarin1 bir yerde
toplayarak bu malzemelerin giibre olarak degerlendirilmesini saglamak,

Yerleskelerde kullanilacak agacg, siis bitkisi ve c¢igeklerin iiretimini, temin islerini
yapmak,

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

Park-bahge is¢ilerinin SGK ile ilgili islemleri takip etmek,

Isyerlerinde 6331 sayih Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri
uygulamak/ uygulatmak,

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,

Sulama kuyularinin bakim, isletme ve diizenli kullanimini saglamak,

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 iist idarecilerle
istisarelerde bulunmak ve ilgili birim sefi ile goriiserek ihtiya¢ analizi ve planlama
hususunda park ve bahgeler birim sefi ile birlikte iist amirlerle gériigmeler yapmak,

Erciyes Universitesi, Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhg, Birim i¢ Degerlendirme Raporu

(19.01.2018)



> Universite kampiis alanlarinda ¢evre diizenlemesi yapmak, yesil alanlar olusturmak,
agaclandirma g¢aligmalarini yiiriitmek ve mevcut yesil alanlarin sulama ve bakimini
yapmak,

> Yatirim programinda muhtelif isler projesinin Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
uhdesinde olan biiyiik onarimlara iligkin yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle
isbirligi yaparak hazirlamak,

» Yapimi tamamlanan onarim isleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, gilincellemek ve

raporlarini hazirlamak/hazirlatmak,

Yaz —Kis ¢evre temizligini yapmak,

Kendi brangi ile ilgili verilen diger isleri ytiriitmek,

“Yesil Alan, Tesis Bakim Onarim, Teknik Bakim ve Cevre Temizligi Hizmet Alim Isi”

ihalesi kapsaminda alinan Iscilerin Teknik Sartnamesine uygun olarak calistirilmas: ve
idaresinden sorumlu olmak,

YV V VY

Erciyes Universitesi, Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhg, Birim i¢ Degerlendirme Raporu
(19.01.2018)



Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii — Park
Bahgeler Birimi

Sinifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Miihendis

Uzmanhk Alam Ziraat Miihendisi

Adi Soyadi Selim KATIRCI

Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:

Miihendis tinvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde sorumlu
oldugu is ve iglemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.
Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

>

Park Bahgeler Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tim is ve islemler ile Sube
Midiirii, Daire Baskani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden
sorumludur.

Universitemiz yerleske alanlarindaki yesil alanlarin sulama, bigme havalandirma,
giibreleme gibi bakim iglerini yapmak,

Yapim iglerinin tamamlandig1 bolgelerde peyzaj calismalarini yaparak bu alanlara
¢cimlendirme, siis bitkisi, aga¢ ve ¢igek dikim iglerini vb. yapmak,

Yerleske alanlarindaki agag ve siis bitkilerinin bakimlarini yapmak,

Yerleske alanlarinda agaclandirma yapilacak alanlari belirlemek ve agaclandirma
caligmalarini yiiritmek,

Yol ve Peyzaj alanlarindaki yagmur suyu kanallar1 ve mazgallarin yaz-kis bakimlarini
yapmak,

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

Yerleskelerde kullanilacak agac, siis bitkisi ve ciceklerin iiretimini, temin islerini
yapmak,

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

Park-bahge is¢ilerinin SGK ile ilgili islemleri takip etmek,

Isyerlerinde 6331 sayih Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri
uygulamak/ uygulatmak,

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 politikalari ile uyumlu politikalar
belirlemek, bu hususta daire bagkanina 6nerilerde bulunmak,

Sulama kuyularinin bakim, isletme ve diizenli kullanimini saglamak,

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

Park ve bahge islemleri ile ilgili isleri takip etmek, birim sefi ile ve iist idarecilerle
istisarelerde bulunmak ve ilgili birim sefi ile goriiserek ihtiya¢ analizi ve planlama
hususunda park ve bahgeler birim sefi ile birlikte iist amirlerle gériismeler yapmak,
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> Universite kampiis alanlarinda ¢evre diizenlemesi yapmak, yesil alanlar olusturmak,
agaclandirma g¢aligmalarini yiiriitmek ve mevcut yesil alanlarin sulama ve bakimini
yapmak,

> Yatirim programinda muhtelif isler projesinin Yap1 isleri ve Teknik Daire Baskanlig

uhdesinde olan biiyiik onarimlara iligkin yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle

isbirligi yaparak hazirlamak,

Yapimi tamamlanan onarim isleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve

raporlarint hazirlamak/hazirlatmak,

Yaz —Kis ¢evre temizligini yapmak,

Kendi brangi ile ilgili verilen diger isleri ytiriitmek,

Birim Sorumlusunun olmadig1 zamanlarda birim sorumlusunun goérevlerini listlenmek.

Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii ve Baskanin verdigi diger gorevleri yapmak,

A\
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii — Park
Bahgeler Birimi

Sinifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Teknisyen

Uzmanhk Alam Tarim

Ad1 Soyadi Sakir OZCAN

Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:

Teknisyen {invaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alani ile ilgili gorevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine dilizenli bilgi vermek.

Gorevi:

>

Park Bahgeler Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Sube
Midiirii, Daire Baskani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden
sorumludur.

Universitemiz yerleske alanlarindaki yesil alanlarin sulama, bigme havalandirma,
giibreleme gibi bakim iglerini yapmak,

Yapim iglerinin tamamlandig1 bolgelerde peyzaj calismalarini yaparak bu alanlara
¢imlendirme, siis bitkisi, aga¢ ve ¢igek dikim iglerini vb. yapmak,

Yerleske alanlarindaki agag ve siis bitkilerinin bakimlarini yapmak,

Yerleske alanlarinda agaclandirma yapilacak alanlari belirlemek ve agaclandirma
caligmalarini yiirtitmek,

Peyzaj alanlarindaki yagmur suyu kanallar1 ve mazgallarin yaz-kis bakimlarini
yapmak,

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

Yerleskelerde kullanilacak agac, siis bitkisi ve ciceklerin iiretimini, temin islerini
yapmak,

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

Park-bahge is¢ilerinin SGK ile ilgili islemleri takip etmek.

Isyerlerinde 6331 sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri
uygulamak/ uygulatmak.

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 yodnetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar
belirlemek, bu hususta daire bagkanina 6nerilerde bulunmak,

Sulama kuyularinin bakim, isletme ve diizenli kullanimini saglamak,

Bakim ve onarim igin gerekli olan malzemeleri belirlemek, tedarik etmek ve
depolamak,
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» Park ve bahge islemleri ile ilgili isleri takip etmek, birim sefi ile ve iist 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,

> Universite kampiis alanlarinda gevre diizenlemesi yapmak, yesil alanlar olusturmak,
agaclandirma g¢aligmalarini yiiriitmek ve mevcut yesil alanlarin sulama ve bakimini
yapmak,

> Yatirim programinda muhtelif isler projesinin Yap1 isleri ve Teknik Daire Baskanlig

uhdesinde olan biiyiik onarimlara iligkin yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle

isbirligi yaparak hazirlamak,

Yapimi tamamlanan onarim isleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve

raporlarini hazirlamak/hazirlatmak,

Yaz —Kis ¢evre temizligini yapmak,

Kendi bransi ile ilgili verilen diger isleri yiiriitmek,

Birim Sorumlusunun olmadig1 zamanlarda birim sorumlusunun goérevlerini listlenmek.

Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii ve Baskanin verdigi diger gorevleri yapmak,
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii — Park
Bahgeler Birimi

Sinifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Teknisyen Yardimecisi

Uzmanhk Alam | -==——--mme-

Adi Soyadi Yasar TASCIOGLU

Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:

Teknisyen {invaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alani ile ilgili gorevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine dilizenli bilgi vermek.

Gorevi:

» Park Bahgeler Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tim is ve islemler ile Sube
Midiirii, Daire Baskani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden
sorumludur.

» Birimin deposundan malzeme giris ¢ikislarini takip etmek,

» Depoya ilgisiz kisilerin girisinin engellemek,
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii — Park
Bahgeler Birimi

Sinifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Isci

Uzmanhk Alani Operator

Ad1 Soyadi Erol KOCAK

Bagh Oldugu Unvan Birim Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:

Kepgeli Ara¢ Operatorii birimin genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve
ekipmanlar1 etkin bir sekilde kullanarak, is¢i sagligi, is giivenligi ve c¢evre koruma
diizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak ¢aligsmak.

Gorevi:

>

YVVVYVY

Park Bahgeler Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tim is ve islemler ile Sube
Midiirii, Daire Baskani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden
sorumludur.

Operatorii oldugu aracin kullanilmast,

Makinenin periyodik bakimini yapar,

Kepgeli aracin kiigiik onarimlarini yapar,

Yapilan isleri ve sarf edilen akaryakit ile yaglari ilgili formlara kayit eder,

Is bitiminde kepgeli aracin temizligini yapar.
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Isletme Bakim-Onarim ve Ariza Sube Miidiirliigii -
Kamulastirma

Sinifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Tekniker

Uzmanhk Alam Insaat Teknikeri

Adi Soyadi Tayfun MURAT

Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii, Daire Baskani

Gorev Kisa Tanimi:

Tekniker tinvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢er¢evesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alani ile ilgili gorevleri yerine getirmek. Yaptig1 is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine dilizenli bilgi vermek.

Gorevi:

» Kamulastirma boliimii tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Sube Miidiirii, Daire
Bagkani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden sorumludur.

> Universite adina egitim-dgretim hizmetlerinde kullanilmak iizere Universite Yonetim
Kurulu tarafindan alinan kararlar dogrultusunda 2942 Sayili Kamulagtirma Kanunu ve
4650 Sayil1 Kanun kapsaminda, sahis ve diger kurumlara ait tasinmazlarin Universite
adina kamulastirilmasi, sahislarin taginmaz bagist islemlerinin gergeklestirilmesi ve
takibi,

> Iktisap edilen veya edilecek tasinmaz mallar {izerinde ayni hak tesisi, kaldirilmas:
veya degistirilmesi ile ilgili islemleri yapmak. Universitemizin tasinmaz mallarmna ait
tapu islemlerinin yapilmasini, tapu senetleri, irtifak hakki belgelerini muhafaza etmek,

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

» Kamulastirma islemleri ile ilgili olarak tiim yazigmalar1 yapmak, gerekli hallerde diger

kurum ve kuruluslardaki tasinmaz islemlerini yerinde takip etmek,

Universiteye ait tiim tasmmazlarin istatistiki verilerini giincel olarak tutmak

Universite miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin tahsis islemlerinin takip edilmesi,

Idarece verilen diger gdrevleri yapmak.

Y V V
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T.C.
ERCIYES UNIVERSITESI
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhg

Yiiksekogretim Kurumlar’nin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamesi
28’inci maddesinde belirtilen gorevleri yerine getirir.

GOREV TANIM FORMU
Birim Yapi lsleri ve Teknik Daire Baskanlig
Alt Birim Yapim lsleri Denetleme Sube Miidiirliigii
Unvan Sube Miidiirii

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan | Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani- Genel Sekreter
Yardimcisi - Genel Sekreter - Rektor Yardimceist - Rektor

Ad1 Soyadi Melahat SOZUER

Gorev ve Sorumluluklan -Yapim Isleri Denetleme Sube Miidiirii veya Birim
Sorumlusu birimi tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile
Daire Bagkan1 ve diger iist amirleri tarafindan verilecek
gorevlerden sorumludur.

-Etiit Proje Sube Miidirliiglince hazirlanan/hazirlatilan
projelerin ve ihalesi yapilacak islerin genel, 6zel ve teknik
sartnamelerini, fiyat analizlerini, metrajlar1 ve yaklagik
maliyetlerini hazirlamak/hazirlatmak, Thalesi yapilmis yapim
iglerinin  kontrol  teskilatlarim1  gorevlendirmek, yer
teslimlerini yaparak yiiklenicileri ise baglatmak.

-Thalesi yapilmis yapim islerin sozlesmelerinde ve yillik
yatirim  programlarinda  tahsisi  yapilan  6denekleri
cer¢evesinde imalat is programlarini hazirlatmak,

-Universite kampiisiinde bulunan arag¢ ve yiirilyiis yollari,
orta ve algak gerilim elektrik tesisatlari, haberlesme tesisati,
icme ve sulama suyu kaynaklari ile sebekeleri, yagmur suyu,
kanalizasyon hatt1 gibi alt yap1 ¢aligmalar ile ilgili yapim
iglerini yliriitmek,

-Thalesi yapilmis yapim islerinin ydnetim ve denetimini
Bayindirlik isleri Kontrol Yénetmeligi, Yapim Isleri
Uygulama Yonetmeligi hiikiimlerine gore, soézlesme ve
eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarmma ve is
programima uygun olarak yapilmasini saglamak, siiresinde
bitirilmesini takip etmek,

-Yapimmi tamamlanan ingaat ve tesislerin gecici ve kesin
kabullerini yaparak teslim almak,

-Yapimi tamamlanan iglerin Kesin Hesaplarmi ¢ikarmak,
yapimi devam eden isler icin s6zlesme ve eklerine, sartname
hiikiimlerine gore hakedis raporlarini diizenlemek,

-Ihalesi yapilip yer teslimi yapilmus isleri yiiriirliikteki kanun,
yonetmelik, sozlesme ve eklerine, i3 programlarina,
projelerine, genel, 6zel ve teknik sartname hiikiimlerine gore
denetlemek,

-Yatirim 6deneklerini takip ederek biten veya devam eden
projelerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve
raporlarin1 yazmak,

-Yatirim biit¢esinin hazirlanmasinda Strateji Geligtirme Daire
Baskanligina destek hizmeti vermek,

-Odenegi  toplu verilen yatinm projelerinin  detay
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programlarini hazirlamak,

-Mevzuata, plan ve programlara uygun olarak Daire Baskan1
ve {ist amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ve
yapilmasini saglamakla gérevli olup, Yapi Isleri ve Teknik
Daire Baskanina karsi sorumludur.
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Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanli
Alt Birim Yapim isleri Denetleme Sube Miidiirliigii
Sinifi Teknik Hizmetler
Kadro Unvam Miihendis
Uzmanhk Alam Insaat Miihendisi
Pinar MEHTER
Ahmet ZIRHLI
Adi Soyadi Oktay Musa KAYIRGA
Goksel AYDIN
Omer TURKAN
Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii, Daire Baskani

Gorev Kisa Tanimi:

Miihendis tinvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ergevesinde sorumlu
oldugu is ve iglemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.
Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

» Yapimi veya onarimi planlanan binalarin insast igin statik projelerini ve ihale
dokiimanlarin1 eksiksiz olarak hazirlamak veya hizmet satin alinmasi seklinde
hazirlanan proje ve dokiimanlar1 incelemek ve imzalayarak amirin onayma sunmak.

» Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklagik maliyetinin
hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin
yapilmasina kadarki siiregleri ilgili kanun, yonetmelik, sozlesme, is programu,
sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gore yapmak, yaptirmak.

» Yol, su, kanalizasyon, yagmur suyu, dogalgaz, su depolar1 ve aritma tesisleri i¢in alani
ile ilgili etiit, arazi 6l¢limi, proje ve kesiflerini yapmak.

» Hafriyat hesaplarini yapmak, hesaplarin ve ilgili atagmanlarin kontroliinii yapmak.

» Yatirim programi ¢ercevesinde ihalesi tamamlanip s6zlesmesi yapilan islerin, yapilan
sOzlesme ¢ercevesinde yer teslimi, ise baslama tutanagi, SGK bildirimi, yapiminin
takibi ve denetim islemlerinin yiiriitiilmesi.

> Isin yer tesliminden gegici kabuliine kadar isin niteligi de g6z oniinde bulundurularak
sozlesmesinde belirlenen teknik elemanlar icin yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak.

> Insaatin statik islerinin, sdzlesme ve ekleri ile onayli is programima uygun olarak
yapilmasini saglamak.

» Yiklenici ve kontrolliigiin yapilan statik imalatlara karsilik birlikte diizenledikleri
hakedis raporlarini, sézlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

» Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6l¢ii ve miktarlar ile atagman
degerlerinin mahallinde incelemesini yapmak.

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

> Insaat imalat oranlarimin sdzlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol
etmek.

» Binalarin kontrol, gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak gorev yapmak,
muayene ve kontrol iglemlerinde uzman iiye olarak bulunmak.
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» Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen gorevlerden yetki devri ile
yonetimine verilen is ve iglemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek, bu
kapsamda kendisine bagli servisler icin is planlar1 hazirlamak ve birim amirinin
onayina sunmak.

» Gorev alanina giren konularda teknolojik ve gilincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik
nihai karar1 almak {izere amirine iletmek.

» Diger birimlerle is iligkileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarin1 gézetmek
ve degerlendirmek.

» Yetkinlikleri itibariyle gorevlendirilmesi durumunda i¢ egitici olarak egitim
programlarina katilmak.

» Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesi, Kesin teminat
mektuplariin siirelerini takip etmek, eksik olan siireleri uzattirmak, gerekli hallerde
ek kesin teminat almak.

» Gorevlendirildigi ihale komisyonlarinda uzman iiye olarak gorev almak ve komisyon
islemlerini eksiksiz olarak yapmak, piyasa fiyat arastirmalari yapmak, yazigsmalar
yapmak.

> Ihale komisyonunun verecegi ihale kararin1 yazmak ve imzalamak,

> Ust yonetimin ve daire bagkanmin verdigi diger kadro ve unvani ile uzmanlk alanmin
gerektirdigi isleri yapmak.

> Ilgili isin kontrolleri olarak is bitirme belgesi diizenlemek.
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Alt Birim Yapim Isleri Denetleme Sube Miidiirliigii
Sinifi Teknik Hizmetler
Kadro Unvam Miihendis
Uzmanhk Alam Elektrik Elektronik Miihendisi
Ad1 Soyadi Ahmet KAPTAN
Abdullah KARAMAN
Arif ERENSOY
Osman CELEN
Mehmet POLAT
Okan ERSOY
Ozcan KUZUGUDEN
Yasar COBEK
Ayhan YILMAZ
Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii, Daire Baskant1

Gorev Kisa Tanimi:

Miihendis tinvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ger¢evesinde sorumlu
oldugu is ve iglemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.
Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek. Elektrik enerjisinin en
ekonomik yollarla iiretilmesini, dagitimini, elektrik donanimlarinin, parca ve sistemlerinin
yapimini planlamak ve sistemi kurup ¢aligmasini saglamak.

Gorevi:

» Yapimi veya onarimi planlanan binalarin insasi i¢in elektrik projeleri ve ihale
dokiimanlarin1 eksiksiz olarak hazirlamak veya hizmet satin alinmasi seklinde
hazirlanan proje ve dokiimanlar1 incelemek ve imzalayarak amirin onayma sunmak.

» Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklagik maliyetinin
hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin
yapilmasina kadarki siirecleri ilgili kanun, yonetmelik, sézlesme, is programi,
sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gére yapmak, yaptirmak.

> Isin yer tesliminden gegici kabuliine kadar isin niteligi de g6z 6niinde bulundurularak
sozlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak.

> Ingaatin elektrik islerinin, sézlesme ve ekleri ile onayli is programima uygun olarak
yapilmasini saglamak.

» Yiiklenici ve kontrolligiin yapilan elektrik imalatlara karsilik birlikte diizenledikleri
hakedis raporlarini, sozlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

» Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6l¢ii ve miktarlar ile atagman
degerlerinin mahallinde incelemesini yapmak.

> Insaatlarin ara kesin metrajlari ve kesin hesaplarmin kontroliinii ve incelemesini
yapmak, incelemesi tamamlanmis kesin hesaplarin sonuglarmi yiiklenicisine
bildirmek, kesin hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini
saglamak.

» Elektrik imalat oranlarin sézlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol
etmek.

» Yapilan ihalelerin gecici kabul ve kesin kabuliinde uzman {iye olarak gorev yapmak,
muayene ve kontrol islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak.
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» Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen gorevlerden yetki devri ile
yonetimine verilen is ve iglemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek, bu
kapsamda kendisine bagli servisler icin is planlar1 hazirlamak ve birim amirinin
onayina sunmak.

» Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik
nihai karar1 almak {izere amirine iletmek.

» Diger birimlerle is iligkileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarin1 gézetmek
ve degerlendirmek.

» Yetkinlikleri itibariyle gorevlendirilmesi durumunda i¢ egitici olarak egitim
programlarina katilmak.

» Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesi, Kesin teminat
mektuplariin siirelerini takip etmek, eksik olan siireleri uzattirmak, gerekli hallerde
ek kesin teminat almak.

> Ihale komisyonunun verecegi ihale kararini1 yazmak ve imzalamak,

» Gorevlendirildigi ihale komisyonlarinda uzman iiye olarak gorev almak ve komisyon
islemlerini eksiksiz olarak yapmak, piyasa fiyat arastirmalari yapmak, yazismalar
yapmak.

> Ust yonetimin ve daire bagkanmin verdigi diger kadro ve unvani ile uzmanlik alanmin
gerektirdigi isleri yapmak.

» Elektrik enerjisi lireten ve tiiketen tesislerin proje, montaj, isletmesini ve denetimini
yapar.

> Uretimden tiiketime kadar olan enerji iletimi hattinin plan, proje ve uygulamasin
yapar.

» Elektrik enerjisinin hidrolik ve diger kaynaklara dayali iiretimini yapar.

» Haberlesme, endiistriyel, kontrol ve tibbi elektronik cihaz ve ekipmanlarin tasarim,
iiretim, igletme ve bakimini yapar.

» Sayisal(mikroiglemci tabanli) ve bilgisayar tabanli sistemlerin tasarim, yazilim,
isletme ve bakimini yapar.

» Elektronik sistemler i¢in bakim, isletme standartlari, biiltenler, teknik talimatlar ve
kontrol ve gii¢ panolar1 semalar1 hazirlarlar.

> llgili isin kontrolleri olarak is bitirme belgesi diizenlemek.
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Alt Birim Yapim Isleri Denetleme Sube Miidiirliigii
Siifi Teknik Hizmetler
Kadro Unvam Miihendis
Uzmanlhk Alam Makina Miihendisi
Ad1 Soyadi Sahin TEM'IRKAYNAK
Mehmet Emin ATILA
Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii, Daire Baskani

Gorev Kisa Tanimi:

Miihendis tinvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ercevesinde 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.

Gorevi:

» Yapimi veya onarimi planlanan binalarin insasi i¢in makine tesisat projeleri ve ihale
dokiimanlarin1 eksiksiz olarak hazirlamak veya hizmet satin alinmasi seklinde
hazirlanan proje ve dokiimanlar1 incelemek ve imzalayarak amirin onayina sunmak.

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

> Isin yer tesliminden gegici kabuliine kadar isin niteligi de géz oniinde bulundurularak
sozlesmesinde belirlenen teknik elemanlar icin yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak.

> Insaatin makine tesisat islerinin, sdzlesme ve ekleri ile onayli is programina uygun
olarak yapilmasini saglamak.

» Yiklenici ve kontrolligiin yapilan mekanik tesisat imalatlara karsilik birlikte
diizenledikleri hakedis raporlarini, s6zlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

» Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6l¢ii ve miktarlar ile atagman
degerlerinin mahallinde incelemesini yapmak.

> Ingaatlarin ara kesin metrajlari ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve incelemesini
yapmak, incelemesi tamamlanmig kesin hesaplarin sonuglarini yiiklenicisine
bildirmek, kesin hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini
saglamak.

» Makine tesisat imalat oranlarinin sdzlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu
kontrol etmek.

» Yapilan ihalelerin gecici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak gorev yapmak,
muayene ve kontrol islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak.

» Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen gorevlerden yetki devri ile
yonetimine verilen is ve iglemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek, bu
kapsamda kendisine bagli servisler i¢in is planlar1 hazirlamak ve birim amirinin
onayina sunmak.

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

» Diger birimlerle is iligkileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarin1 gdzetmek
ve degerlendirmek.
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» Yetkinlikleri itibariyle gorevlendirilmesi durumunda i¢ egitici olarak egitim
programlarina katilmak.

» Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesi, Kesin teminat
mektuplarinin siirelerini takip etmek, eksik olan siireleri uzattirmak, gerekli hallerde
ek kesin teminat almak.

> Thale komisyonunun verecegi ihale kararin1 yazmak ve imzalamak,

» Gorevlendirildigi ihale komisyonlarinda uzman iiye olarak gorev almak ve komisyon
islemlerini eksiksiz olarak yapmak, piyasa fiyat arastirmalari yapmak, yazigmalar
yapmak.

> Ust yonetimin ve daire baskanimin verdigi diger kadro ve unvani ile uzmanlik alanmin
gerektirdigi isleri yapmak.

> lgili isin kontrolleri olarak is bitirme belgesi diizenlemek.
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Yapim Isleri Denetleme Sube Miidiirliigii
Sinifi Teknik Hizmetler
Kadro Unvam Mimar
Uzmanhk Alam | ——eeeeee
Ad1 Soyadi Kamil POLAT
Hatice FIRAT
Berkan KAHVECIOGLU
Burcu ERTAS
Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii, Daire Baskani

Gorev Kisa Tanimi:

Mimar {invaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢er¢evesinde 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.

Gorevi:

» Yapimui planlanan yeni binalarin ingasi i¢in mimari projeler (avam, uygulama, detay)
ile ihale dokiimanlarin1 diger proje personeliyle koordineli olarak hazirlamak veya
hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlar1 incelemek ve imzalayarak
amirin onayina sunmak.

» Yatirim programina alinan mevcut binalarin onarimi i¢in mimari tadilat projeleri (6n
proje, uygulama, detay) ile ihale dokiimanlarin1 diger proje personeliyle koordineli
olarak hazirlamak veya hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlari
incelemek.

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

» Hizmet alimi islerine ait yaklasik maliyeti belirlemek, belirlenen yaklasik maliyete
gore yapilacak ihaleye esas (hizmet alimi tip s6zlesmesi, hizmet alimi idari sartnamesi,
hizmet isleri genel sartnamesi, ihtiyag programi, miihendislik/mimarlik hizmetleri
genel sartnamesi) belgeleri hazirlamak.

» Yol su, kanalizasyon, yagmur suyu, dogalgaz, su depolar1 ve aritma tesisleri igin alani
ile ilgili etiit, arazi 6l¢timii, proje ve kesiflerini yapmak.

» Mevcut ve yeni agilacak yerlerdeki binalarin durumuna gore fizibilite ¢caligmalarina
katkida bulunmak, altyap1 ve gerekli fiziki tasarim c¢alismalarini yapmak ve sonuglari
raporlamak.

> Universitenin egitim ve hizmet binalarmn yerlesim ve planlama islemlerini yapmak,
kavram ve tefrisata iliskin teknik sartname islemlerini ilgili birimlerle is birligi
igerisinde yerine getirmek.

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

> Universiteye teklif edilen bina ve arsalarin kiymet takdiri ¢alismalarina katilmak.

> Isin yer tesliminden gegici kabuliine kadar isin niteligi de g6z oniinde bulundurularak
sozlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak.
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» Yapilan ihalelerin gecici kabul ve kesin kabuliinde uzman {iye olarak gérev yapmak,
muayene ve kontrol iglemlerinde uzman tiye olarak bulunmak.

» Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen goérevlerden yetki devri ile
yonetimine verilen is ve iglemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek, bu
kapsamda kendisine bagli servisler i¢in is planlart hazirlamak ve birim amirinin
onayina sunmak.

» Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik
nihai karar1 almak {izere amirine iletmek.

» Diger birimlerle is iligkileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarin1 gézetmek
ve degerlendirmek.

> Yetkinlikleri itibariyle gorevlendirilmesi durumunda i¢ egitici olarak egitim
programlarina katilmak.

» Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesi, Kesin teminat
mektuplariin siirelerini takip etmek, eksik olan siireleri uzattirmak, gerekli hallerde
ek kesin teminat almak.

> Ihale komisyonunun verecegi ihale kararin1 yazmak ve imzalamak,

» Gorevlendirildigi ihale komisyonlarinda uzman iiye olarak gorev almak ve komisyon
islemlerini eksiksiz olarak yapmak, piyasa fiyat arastirmalari yapmak, yazismalar
yapmak.

> Ust yonetimin ve daire bagkanmin verdigi diger kadro ve unvani ile uzmanlik alanmin
gerektirdigi isleri yapmak.

> Ilgili isin kontrolleri olarak is bitirme belgesi diizenlemek.
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Yapim Isleri Denetleme Sube Miidiirliigii
Sinifi Teknik Hizmetler
Kadro Unvam Tekniker
Uzmanhk Alam | ==
Nuri CARKIT
Selim KILIC

Mehmet KALEM
Cengiz OZYILDIZ
Thsan KEKLIK

Adi Soyadi Hayrettin DURAN
Tayfun MURAT
Yavuz HOKENEK
Oguzhan URKUT
Erhan PAK

Ahmet Said TEZEL

Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii, Daire Baskan1

Gorev Kisa Tanimi:

Tekniker invaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ercevesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alani ile ilgili gorevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

» Yapimi veya onarimi planlanan binalarin insast i¢in alani ile ilgili projeleri ve ihale
dokiimanlarini hazirlamak veya hizmet satin alinmasi seklinde hazirlanan proje ve
dokiimanlarin incelenmesinde miihendislere yardimci olmak.

» Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklagik maliyetinin
hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin
yapilmasina kadarki siirecleri ilgili kanun, yonetmelik, soézlesme, is programi,
sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gére yapmak, yaptirmak.

» Yol su, kanalizasyon, yagmur suyu, dogalgaz, su depolar1 ve aritma tesisleri igin alani
ile ilgili etit, arazi Ol¢iimii, proje ve kesiflerinin yapilmasinda miihendislere yardime1
olmak.

> Ingaatin alani ile ilgili islerinin, s6zlesme ve ekleri ile onayli is programina uygun
olarak yapilmasini saglamak.

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

» Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6l¢ii ve miktarlar ile atagman
degerlerinin mahallinde incelemesini yapmak.

» Yapilan imalat oranlarinin sdzlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol
etmek.

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

» Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen gorevlerden yetki devri ile
yonetimine verilen is ve islemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek, bu
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kapsamda kendisine bagli servisler icin is planlar1 hazirlamak ve birim amirinin
onayina sunmak.
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Alt Birim Yapim Isleri Denetleme Sube Miidiirliigii
Sinifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Tekniker

Uzmanhk Alani Harita

Adi Soyadi Oguzhan URKUT

Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii, Daire Baskani

Gorev Kisa Tanimi:

Tekniker unvanmnin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ergevesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alan ile ilgili gérevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

» Yol su, kanalizasyon, yagmur suyu, dogalgaz, su depolar1 ve aritma tesisleri igin alani
ile ilgili etiit, arazi 6l¢limi, harita ¢izmek ve imar planlarinin uygulanmasini saglamak.

» Harita, tapu-kadastro ve imar plani islerin yiiriitiilmesi.

> Ihalesi tamamlanip sdzlesmesi yapilan islerin, sdzlesme cercevesinde yer teslimi
tutanagi diizenlenmesi, isin baslangic asamasindan sonuna kadar imar planlarina
uygunlugunun takibi.

» Yatirim programi ¢ergevesinde planlanan kamulagtirma iglerinin takibi.

» Yiiklenici ve kontrolliiglin yapilan imalatlara karsilik birlikte diizenledikleri hakedis
raporlarini, sdzlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

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

» Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen gorevlerden yetki devri ile
yoOnetimine verilen is ve islemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek, bu
kapsamda kendisine bagli servisler igin is planlari hazirlamak ve birim amirinin
onayina sunmak.

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

» Diger birimlerle is iligkileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarin1 gozetmek
ve degerlendirmek.

» Gorevlendirildigi ihale komisyonlarinda uzman tiiye olarak gorev almak, piyasa fiyat
aragtirmalar1 yapmak, yazigmalar yapmak.

> Ust yonetimin ve daire baskanmin verdigi diger kadro ve unvani ile uzmanlik alaninin
gerektirdigi isleri yapmak.
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Yapim Isleri Denetleme Sube Miidiirliigii
Sinifi Teknik Hizmetler
Kadro Unvam Teknisyen — Teknisyen Yrd.

Uzmanhk Alamm === | e o

Ali KAYAHARMAN

Abdulkadir CELIK
Ad1 Soyadi Ferhat SAHIN
Ahmet YILDIZ
Dursun KiRAZ
Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii, Daire Baskani

Gorev Kisa Tanimi:

Teknisyen tinvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak teknik bilgi ve
mesleki alani ile ilgili gorevleri yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

» Yapimi veya onarimi planlanan binalarin insaa i¢in alani ile ilgili projeleri ve ihale
dokiimanlarin hazirlanmasinda veya hizmet satin alinmasi seklinde hazirlanan proje ve
dokiimanlarinin incelenmesinde tekniker ve miithendislere yardimei1 olmak.

» Yol su, kanalizasyon, yagmur suyu, dogalgaz, su depolar1 ve aritma tesisleri i¢in alani
ile ilgili etiit, arazi Ol¢iimii, proje ve kesiflerinin yapilmasinda miihendis ve
teknikerlere yardime1 olmak.

> Insaatin alam ile ilgili islerinin, sézlesme ve ekleri ile onayli is programima uygun
olarak yapilmasinin saglanmasinda miithendis ve teknikerlere yardimer olmak.

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

» Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen Ol¢ii ve miktarlar ile atagsman
degerlerinin mahallinde incelemesini yapmak.

» Binalarin gecici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak gérev yapmak, muayene
ve kontrol islemlerinde uzman {iye olarak bulunmak.

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

» Diger birimlerle is iligkileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarin1 gézetmek
ve degerlendirmek.

» Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi iglerinin
yiiriitiilmesi.

» Gorevlendirildigi ihale komisyonlarinda uzman tiiye olarak gorev almak, piyasa fiyat
aragtirmalar1 yapmak, yazigmalar yapmak.

> Ust yonetimin ve daire baskaninin verdigi diger kadro ve unvani ile uzmanlik alaninin
gerektirdigi isleri yapmak.

> Universite biinyesinde yapilmas: diisiiniilen bakim onarim calismalar1 kapsaminda
teknik rapor, kesif hazirlama, yapma ve yaptirma islemlerinin yiiriitilmesi.

» Birimlere teknik destek kapsaminda teknik rapor ve kesif hazirlamak.
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> Universite biinyesinde alani ile ilgili konularda su kuyulari, kompanzasyon isletmesi,
iklimlendirme sistemleri, jenerator, trafo, ve asansor sistemlerinin, cetvellerinin
hazirlanmasi, yillik ve aylik bakimlarinin yapilmasi veya yaptirilmasi.

» Kampus alani i¢inde olusabilecek arizalarin ve sistemlerin tamir edilmesi, bakim ve
onariminin yapilmasi veya yaptirilmasinin saglanmasi.

> Universitenin tiim birimlerinde izinsiz olarak tadilat, onarim ve biiyiik capli tamirat
yapmalarint engellemek, bu durumla karsilagildiginda en kisa siirede tespit edip
tutanakla amirlerine bildirmek, izni alinmis olanlarin kontroliinii yapmak.
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Birimi Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Alt Birim Yapim Denetim Sube Miidiirliigii — Thale Hazirlik Birimi
Sinifi Teknik Hizmetler - Genel Idari Hizmetler
Kadro Unvam Teknisyen/Bilg.Isl.
Uzmanhk Alam | -
Unal KINIS
Adi Soyadi Cantekin EKEN
Tevfik EFE
Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii, Daire Baskani

Gorev Kisa Tanimi:

Universitemiz Rektorliigii ve Bagh Birimleri (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler ve Arastirma
ve Uygulama Merkezleri) i¢in ayrilan yatirim 6denekleri ¢ercevesinde ihtiyag duyduklar
binalarin Yapim, Malzeme ve Hizmet alimlarini; 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735
Sayili Kamu Thaleleri S6zlesme Kanunu ¢ergevesinde en ekonomik en hizli sekilde ihalelerini
Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP) iizerinden yapmak.

Gorevi:

>

Ihale Hazirhk Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Sube
Midiirii, Daire Baskani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden
sorumludur.

Universite Rektorliigii ve bagl birimler igin ayrilan yatirrm ddenekleri gergevesinde
ihtiya¢ duyduklar1 binalarin yapim, mal ve hizmet alimlarim ilgili ihale mevzuatlari
cergevesinde en hizli ve en ekonomik sekilde ihale ederek gerceklestirmek,

Daire Baskanligina ayrilan ddenekler cercevesinde ihalesi yapilacak yapim isleri ve
satin almasi yapilacak mal ve hizmet alimlarina ait ihale dokiimanlarini incelemek,
eksiklerini tamamlamak/tamamlatmak. Uygun olan ihale dokiimanlari iizerinden
yaklagik maliyet ve parasal limitleri dikkate alarak harcama yetkilisinin bilgisi
dahilinde ihalenin seklini belirlemek ve ihale ilan metnini hazirlamak.

flgili birim tarafindan hazirlanan yaklasik maliyeti kullanilabilir 6denek ile
karsilagtirarak uygun ise; Ihale Onay Belgesi diizenlemek, Kamu Thale Kurumundan
ihale kayit numaras1 almak, Kamu Ihale Mevzuatinda belirtilen esaslar dogrultusunda
siiresi igerisinde ihale komisyonu olusturmak, Ihale yetkilisinden ihale komisyonu
gorevlendirme oluru almak, komisyon tiyelerine ihale ilanmin ilk yaymn tarihinden
itibaren en geg ii¢ giin igerisinde tebligatta bulunmak, Ilgili kanunda belirtilen esaslar
cercevesinde her ihale i¢in uygun standart formlar1 da i¢ine alan ihale islem dosyasini
hazirlamak, Thalesi yapilacak islerin ihale ilanlarin1 yaklasik maliyete ve parasal
limitlere gére Kamu Ihale Mevzuatindaki siire ve sekillere uygun olarak hazirlamak,
yerel gazetede veya Kamu Thale Biilteninde yayimlanmasini saglamak. Thale pazarlik
usuliine gore yapiliyorsa firmalara ihaleye davet yazilarin1 gondermek.

Ihale ilan1 kamu ihale biilteninde yayrmlanacak ise EKAP (Elektronik Kamu Alimlar:
Platformu) iizerinden hazirlayarak Kamu Thale Kurumuna Gondermek ve ihale
ilaninin onayin takip etmek. Ilan onaylandiktan sonra EKAP iizerinden almacak PIN
(Barkod) numarasi ile gerekli ilan bedelinin yatirilmasi i¢in ilgili daire baskanligina
yazi yazmak. Thale ilam sevk islem formunu ilanin yayimlanmasindan sonra siiresi
icerisinde EKAP {izerinden Kamu Ihale Kurumuna ve Kamu ihale Biiltenine, ayrica
ilanmn ayn1 giin yerel gazetelerde de yayimlanabilmesi i¢in Basin Ilan Kurumu Sube
Miidiirliigline gondermek.
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Y V

>
>
>

Kamu ihale biilteni ve/veya yerel gazetelerde ilani yayimlanan ihale islem
dosyalarinin dokiiman satis bedeli ve gecici teminatinin alinabilmesi i¢in ilgili daire
baskanligina yazili olarak bildirmek,

Ihale islem dosyalarimi satisini yapmak iizere ¢ogaltmak 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,

Ihale yetkilisinin onaymdan sonra gerekli yasaklilik teyitlerini yapmak,

Sozlesme imzalanmadan Once ihale dosyasinin 6n mali kontroliinii ilgili Daire
Bagkanligina yaptirmak,

fhale yetkilisince onaylanan kesinlesen ihale kararini standart formlar cercevesinde
bildirim ve tebligat esaslarina uygun olarak isteklilere teblig etmek,

Itiraz siirelerini takip ederek itiraz yok ise ihale iizerinde kalan firmay1 yasal siiresi
icerisinde sozlesme yapmaya davet etmek, s6zlesmeye davet yazisin1 gonderdikten
sonra tip s0zlesmeyi esas alarak sozlesme metnini hazirlamak,

fhaleye itiraz var ise ilgili mevzuatlara uygun olarak itiraz cevaplarin1 hazirlamak,
konu ile ilgili diger birimlerden gerekise yazili bilgi almak, itiraz Kamu ihale
Kurumuna yapilmis ise talep dogrultusunda gerekli bilgi, belge ve dokiimanlari
hazirlayarak ilgili kuruma bildirmek,

Sozlesme yapmak iizere gelen yiiklenicinin istenen belgeleri tam olarak usuliine uygun
sekilde sagladigin1 kontrol etmek, eksik ve hatali belgeleri s6zlesmeden oOnce
diizeltmek/diizelttirmek. Kesin teminat ve ilgili har¢ miktarini hesap ederek alinmasi
icin ilgili daire baskanligina yazi yazmak. KIK katilim paymin yatirilmasini ve
sozlesmenin ihale yetkilisi ve yiiklenici tarafindan imzalanmasii saglamak,Teminat
Mektuplarinin siirelerini takip etmek.

Ihaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan isteklilerin gecici teminat mektuplarinin
iadesini saglamak,

Yapim Sube Miidiirligiiniin bildirimlerine uygun olarak kesin teminatlarin iade
islemlerini takip etmek,

Sozlesmesi fesih yada tasfiye olan islerle ilgili olarak diger birimler tarafindan alinan
olurlara istinaden yasaklama karari alinmasi ydniinde Yiiksek Ogretim Kurumu
aracilifi ile Milli Egitim Bakanligi ile gerekli yazigsmalari yapmak, yasaklama
kararlarinin Resmi Gazetede yayimlanmasii saglamak, fesih kararini yiikleniciye
teblig etmek, teminatin gelir kaydedilmesi i¢in ilgili birime yaz1 yazmak,

Birimde yapilan ihalelerle ilgili istatistiki verileri tutmak,

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

Thale mevzuatim yakindan takip etmek ve konu ile ilgili egitim almak iizere bagh
bulundugu birim yetkilisine 6nerilerde bulunmak,

Icra yazilarinin takibini yapmak.

Is deneyim belgelerini diizenlemek,

Birimlerden gelen taleplere bagli olarak (Birimler tarafindan proje, metraj, kesif, teknik ve
idari sartnameler vb hazirlanmis olmak kaydi ile) dogrudan temin yoluyla yapilacak alimlarin
piyasa arastirmalarini yapmak ve piyasadan gerekli teklifleri almak ve islemi sonuglandirmak,
Odemeye esas evraklari tanzim ederek 6deme yapilmasini saglamak,

Sube Miidiirli ve Baskan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Gorev taniminda belirtilmemis olsa da birimi ile ilgili diger gorevleri ilgili, kanun
yonetmelik, teblig, vb. uygun olarak yerine getirmek.
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Birimi

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Alt Birim Yapim Denetim Sube Miidiirliigii — Thale Hazirlik Birimi
Sinifi Teknik Hizmetler

Kadro Unvam Miihendis

Uzmanhk Alam Ziraat Miuhendisi- Birim Sorumlusu

Adi Soyadi Osman ALTINOK

Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirli, Daire Baskan1

Gorev Kisa Tanimi:

Universitemiz Rektorliigii ve Bagh Birimleri (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler ve Arastirma
ve Uygulama Merkezleri) i¢in ayrilan yatirim 6denekleri ¢ergevesinde ihtiya¢ duyduklar
binalarin Yapim, Malzeme ve Hizmet alimlarini; 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, 4735
Sayili Kamu Thaleleri S6zlesme Kanunu ¢ergevesinde en ekonomik en hizli sekilde ihalelerini
Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP) iizerinden yapmak.

Gorevi:

>

Sube Miidiirii, Daire Baskan1 ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden
sorumludur.

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanliginin stratejik planini, performans programini, yillik
faaliyet raporunu ve donem gercgeklesme raporlarini hazirlamak/hazirlatmak,

Yatinim butgesinin hazirlanmasinda ilgili daire bagkanliklarina teknik destek vermek,
Kalkinma Bakanhgi, Maliye Bakanligi ve Valilige génderilmesi gereken raporlarin
hazirlanmasi ve génderilmesi (Kalkinma Bakanligina tger aylik, Valilige altisar aylik)
Odenegi toplu verilen yatirim projelerinin detay programlarini hazirlamak,

Yatirim biitcesiyle Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligina tahsis edilen 6deneklerin
yatirim projeleri ve aylara goére dagilimini yapmak,

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhginin tiim istatistiki verilerini tutmak, gerekirse
diger birimlerden bunlari talep etmek,

Kalkinma Bakanligina butce ile ilgili yazismalari yapmak,

Daire Baskanhginin katilacagi sunum, toplanti, brifing vb islerden 6nce gerekli rapor,
sunum, veri gibi hazirliklari yapmak ve diger kurumlardan talep gelmesi halinde ilgili
yatirim programindaki islerle ilgili bilgileri saglamak,

Icra yazilarmin takibini yapmak,

Ihale Hazirlik Birimi tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Sube Miidiirii, Daire
Baskani ve diger list amirleri tarafindan verilecek gorevlerden sorumludur.

Universite Rektdrliigii ve bagl birimler i¢in ayrilan yatirrm ddenekleri cergevesinde
ithtiya¢ duyduklar1 binalarin yapim, mal ve hizmet alimlarim ilgili thale mevzuatlar
cercevesinde en hizli ve en ekonomik sekilde ihale ederek gerceklestirmek,

Daire Bagkanligina ayrilan 6denekler gercevesinde ihalesi yapilacak yapim isleri ve
satin almasi yapilacak mal ve hizmet alimlarina ait ihale dokiimanlarini incelemek,
eksiklerini tamamlamak/tamamlatmak. Uygun olan ihale dokiimanlari tiizerinden
yaklagik maliyet ve parasal limitleri dikkate alarak harcama yetkilisinin bilgisi
dahilinde ihalenin seklini belirlemek ve ihale ilan metnini hazirlamak.

flgili birim tarafindan hazirlanan yaklasik maliyeti kullanilabilir 6denek ile
karsilagtirarak uygun ise; Ihale Onay Belgesi diizenlemek, Kamu Thale Kurumundan
ihale kayit numaras1 almak, Kamu Ihale Mevzuatinda belirtilen esaslar dogrultusunda
siiresi igerisinde ihale komisyonu olusturmak, ihale yetkilisinden ihale komisyonu
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gorevlendirme oluru almak, komisyon {iiyelerine ihale ilanmin ilk yayin tarihinden
itibaren en geg ii¢ giin icerisinde tebligatta bulunmak, ilgili kanunda belirtilen esaslar
cercevesinde her ihale i¢in uygun standart formlar1 da i¢ine alan ihale islem dosyasini
hazirlamak, Thalesi yapilacak islerin ihale ilanlarmi yaklasik maliyete ve parasal
limitlere gére Kamu Thale Mevzuatindaki siire ve sekillere uygun olarak hazirlamak,
yerel gazetede veya Kamu Ihale Biilteninde yayimlanmasim saglamak. Ihale pazarlik
usuliine gore yapiliyorsa firmalara ihaleye davet yazilarin1 gondermek.

Ihale ilan1 kamu ihale biilteninde yayimlanacak ise EKAP (Elektronik Kamu Alimlari
Platformu) iizerinden hazirlayarak Kamu Ihale Kurumuna Géndermek ve ihale
ilanmin onaym takip etmek. ilan onaylandiktan sonra EKAP iizerinden alinacak PIN
(Barkod) numarasi ile gerekli ilan bedelinin yatirilmasi icin ilgili daire bagkanligina
yazi yazmak. Thale ilam1 sevk islem formunu ilanin yayimlanmasindan sonra siiresi
icerisinde EKAP iizerinden Kamu fhale Kurumuna ve Kamu Thale Biiltenine, ayrica
ilanin ayn1 giin yerel gazetelerde de yayimlanabilmesi icin Basin {lan Kurumu Sube
Miidiirliigiine gondermek.

Kamu ihale biilteni ve/veya yerel gazetelerde ilanm1 yayimlanan ihale islem
dosyalarinin dokiiman satis bedeli ve gecici teminatinin alinabilmesi i¢in ilgili daire
baskanligina yazili olarak bildirmek,

Ihale islem dosyalarii satisin1 yapmak iizere ¢ogaltmak ve ihaleye katilmak isteyen
isteklilere makbuz karsilig1 eksiksiz olarak teslim etmek,

Ihale saatine kadar verilen teklif zarflarini tutanaga baglayarak muhafaza etmek ve
ihale saatinde ihale komisyonuna telim etmek,

Ihale yetkilisinin onaymdan sonra gerekli yasaklilik teyitlerini yapmak,

Soézlesme imzalanmadan oOnce ihale dosyasinin 6n mali kontroliinii ilgili Daire
Bagkanligina yaptirmak,

fhale yetkilisince onaylanan kesinlesen ihale kararini standart formlar gercevesinde
bildirim ve tebligat esaslarina uygun olarak isteklilere teblig etmek,

Itiraz siirelerini takip ederek itiraz yok ise ihale iizerinde kalan firmay1 yasal siiresi
icerisinde sozlesme yapmaya davet etmek, sozlesmeye davet yazisini gonderdikten
sonra tip s0zlesmeyi esas alarak sozlesme metnini hazirlamak,

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

Soézlesme yapmak iizere gelen yiiklenicinin istenen belgeleri tam olarak usuliine uygun
sekilde sagladigin1 kontrol etmek, eksik ve hatali belgeleri sozlesmeden Once
diizeltmek/diizelttirmek. Kesin teminat ve ilgili har¢ miktarin1 hesap ederek alinmasi
igin ilgili daire bagkanligina yazi yazmak. KIK katilm paymin yatirilmasini ve
sozlesmenin ihale yetkilisi ve yiiklenici tarafindan imzalanmasini saglamak, Teminat
Mektuplarinin siirelerini takip etmek.

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

Yapim Sube Miidirligliniin bildirimlerine uygun olarak kesin teminatlarin iade
islemlerini takip etmek,

So6zlesmesi fesih yada tasfiye olan islerle ilgili olarak diger birimler tarafindan alinan
olurlara istinaden yasaklama karar1 alinmasi yoniinde Yiiksek Ogretim Kurumu
aracihigr ile Milli Egitim Bakanhigi ile gerekli yazigmalar1 yapmak, yasaklama
kararlarinin Resmi Gazetede yayimlanmasini saglamak, fesih kararini yiikleniciye
teblig etmek, teminatin gelir kaydedilmesi i¢in ilgili birime yazi yazmak,
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» Birimde yapilan ihalelerle ilgili istatistiki verileri tutmak,

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

> Thale mevzuatim1 yakindan takip etmek ve konu ile ilgili egitim almak iizere bagh
bulundugu birim yetkilisine dnerilerde bulunmak,

» Birimlerden gelen taleplere bagli olarak Piyasa arastirmasina uygun olarak piyasa

aragtirma tutanagini diizenlemek ve idareye onaylatmak,

Isin tamamlanmas: ile birlikte muayene ve kabul komisyonu olusturulmasini

saglamak,

Odemeye esas evraklari tanzim ederek ddeme yapilmasini saglamak,

Icra yazilarinin takibini yapmak.

Is deneyim belgelerini diizenlemek,

Sube Miidiirti ve Baskan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Gorev taniminda belirtilmemis olsa da Birimi ile ilgili diger gorevleri ilgili kanun,

yonetmelik, tebliglere uygun olarak yerine getirmek.

A\
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Kurumu Erciyes Universitesi

Sinifi Genel idari Hizmetler
Kadro Unvam Tasinir Kontrol Yetkilisi
Ad1 Soyadi Giilcan BASOL

Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii, Daire Baskani

Gorev Kisa Tanimi:

Tasimir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu
kayit ve islemleri kontrol etmek {izere yardimcilarindan veya bunlarin bir alt kademesindeki
yoneticileri arasindan gorevlendirilir. Personel yetersizligi nedeniyle taginir kontrol yetkilisi
gorevlendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu gorev harcama yetkilisi tarafindan yerine
getirilir.

Gorevi:

» Tasimir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

» Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak.

» Tasimir kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklari
belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.
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KURUMU Erciyes Universitesi

SINIFI Genel idari Hizmetler
KADRO UNVANI Tasmir Kayit Yetkilisi
ADI SOYADI Ali KAYAHARMAN

BAGLI OLDUGU UNVAN | Sube Miidiirii, Daire Baskan1

Gorev Kisa Tanimi:

Taginir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya calisma unvanina bagh
kalmaksizin, tasmir kayit ve islemlerini bu Yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde
yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan goérevlendirilir. Dig temsilciliklerde
taginir kayit yetkilileri misyon sefleri tarafindan gorevlendirilir. Tasinir islemleri yogun olan
harcama birimlerinde birden fazla taginir kayit yetkilisi gorevlendirilebilir. Kamu idarelerince
ihtiya¢ duyulmasi halinde birden fazla harcama biriminin tasinir kayitlar1 harcama birimleri
itibartyla ayr1 ayri tutulmak kaydiyla, bir taginir kayit yetkilisi tarafindan yiiriitiilebilir.

Gorevi:

>

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen
sarf malzemeleri hari¢c olmak {izere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar
harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.
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KURUMU Erciyes Universitesi

SINIFI

Genel idari Hizmetler

KADRO UNVANI Bilgisayar Isletmeni/Memur

UZMANLIK ALANI | ==

BAGLI OLDUGU UNVAN | Sube Miidiirii, Daire Baskan1

Gorev Kisa Tanimi:

Unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve
islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak gorevlerini yerine getirmek.
Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

>

YV VYV Y

Y VY

Birimin hizmet alanimna giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yapmak.

Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bicimde ve
zamaninda sonuc¢landirmak, dnerilerde bulunmak.

Yaz1 ve metinleri bilgisayar ortaminda hazirlamak ve her tiirlii yazigsmalar1 yapmak.
Periyodik olarak yapilmasi gereken islemleri gergeklestirmek.

Dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak.

Kendisine teslim edilen arag¢ ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her an hizmete
hazir halde bulundurmak.

Verileri dogru ve siiratli bir sekilde bilgisayara girmek ve dogrulugunu kontrol etmek.
Her tiirlii tahakkuk ve muhasebelestirme islerini yiiriitiilmesi, maas O6demelerinin
hazirlanmasi ve yolluklarin 6denmesinin hazirlanmasi ile ilgili isleri yiiriitmek.

Daire bagkaninin verdigi diger gorevleri yapmak.
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