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Revizyon Tarihi

Gorev Tanim Revizyon No

Birimi | Yap1 isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvani | Daire Bagkani

Amiri | Genel Sekreter

Vekalet Bilgileri | Sube Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Dairenin harcama yetkilisi olup stratejik plan gergevesinde Dairesinin bitgesini hazirlamak ve Rektorlige
sunmak.

Dairede calisan butin gorevliler Gzerinde genel yonetim, denetim, is bolimi yapma, calisma dizeni
kurma, yetistirme, hizmet igi egitimi saglama gorev ve yetkilerine sahip olmak.

Kendisine verilen gorevlerin dizenli, verimli, siiratli ve etkin bir sekilde yerine getirilmesinden Rektor’'e
karsi sorumlu olmak.

Baskanlik biinyesinde ¢alisan personelin idaresi, koordinasyonu ve yonetimini saglamak.

Dairesine ait gorevlerin mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirilmesini ve
gorev alanina giren konularla ilgili gerekli isleyisi saglamak.

Kendisine bagh tim birimlerin uyumlu bir sekilde calismasini saglamak, calismalarini takip etmek ve
degerlendirmesini yapmak.

Personelin islerini planlamak, takibini yapmak ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Universite personeli (akademisyen ve idari pers.) ve égrenciler icin uygun galisma ortamlarinin yapiimasini
saglamak.

Kaynaklari etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun bir sekilde kullanmak ve kullaniimasini saglamak.

Etik kurallara uygun galismak ve Amirleri tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Gérev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak Ust Yoénetime bilgilendirme
yapmak, gorus ve dnerilerde bulunmak.

Harcama talimatlarinin bitge, ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun
olmasindan, édeneklerin etkili ve verimli kullanilmasini saglamak ve gozetmek.

Yonetimi ve denetimi kendisine verilen islerin, sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina
uygun olarak is programi geregince iyi bir bicimde yapilip, slresinde bitiriimesini saglamak, sonuglarini
takip etmek.

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak
ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve konulari inceleyerek
sonuca baglamak

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasiimasina katkida bulunmak tizere gorev alani ile ilgili konularda
kendini yetistirmek.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili uygulamalarda goériilen aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemleri almak.
Duzeltici ve 6nleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklari yerine getirmek.

Goérevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Ust Yoneticiye karsi sorumludur.

Ust Yoneticinin verecegi diger is ve islemleri yapmak.




Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

124 sayil Yiiksekégretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda Kanun
Hikminde Kararname

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi

4734 Sayil Kamu ihale Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

4735 Sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi

Merkezi Yonetim Bultge Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi
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Revizyon Tarihi

(‘ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERSITESI | DokimanNo | YTDB-GRV-

P ot “Unvan Esasli” Gorev Tanimi Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER Sayfa No
UNIVERSITESI

Birimi | Yap1 isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Sube Miidiirii (Proje ve Yapim)

Amiri | Daire Bagkani

Vekalet Bilgileri | Miihendis

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Universiteye bagli birimlere ait her tiirlii peyzaj projeleri ile ilgili teknik hizmetleri yiiritmek,

e Yapilacak uygulamalari takip etmek, fiziki gerceklesmeleri degerlendirmek, rekreasyon islevlerini de
karsilayacak sekilde peyzaj planlama ve tasarim ilkelerini de g6z 6niinde tutarak tasarimlar yapmak,

e Kampdlsler ici ana ve ara baglanti vyollarini, toéren alanlarini, peyzaj mimarisine uygun c¢evre
diizenlemelerini yapmak veya yaptirmak,

e Topluma agik yesil alanlarin (parklar, meydanlar, dinlenme alanlari, yaya yolu ve bolgesi, oyun alanlari,
spor alanlari, otopark vb.) yapisal ve bitkisel tasarimini yapmak, projelerini hazirlamak, uygulanmasini
saglamak,

e Hizmet alanina giren konularda proje, metraj cetvelleri, yaklasik maliyet, mahal listeleri, pursantaj
cetveli, fiyat analizi ve teknik sartnameler diizenlemek ve ihaleye cikacak islerin ihale dosyasini
hazirlamak.

e Yapilan islerle ilgili mesleginin gerektirdigi kontrollik gorevini yerine getirmek ve bu gorevini yerine
getirirken de yapilan islerin sozlesme ve ekli sartnamelere, uygulama projelerine, fen ve sanat
kurallarina, ekonomik faktorlere uygun olarak yapilip yapilmadigini sirekli kontrol etmek, uygun
olmayan hususlar goérildiginde dizeltilmesi icin gerekli direktifleri vermek, sonug¢ alamadigi takdirde
o kismi durdurmak.

e Uygulamada ortaya c¢ikan proje hatalarinin zamaninda dizeltilmesini saglamak.

e Yapilan islerin is programina ve uygulama yili 6denegine uygun olarak vyiritilip siresinde
bitirilmesini saglamak icin gerekli direktifleri vermek.

e Yirltulen islere ait evrak ve dokimanlari soézlesme, genel sartname ve yirurlikteki mevzuat
hikiimlerine gore (ilgili yazismalar, projeler, hakedisler, kesin hesaplar, yesil defter, atasmanlar,
roleve, is programi, sev, klas, su zammi, camur, iksa, nakliye, ocak, tarti ve benzeri tutanaklar, teknik
rapor v.b.) zamaninda diizenlemek, diizenlenen evrak ve dokiimanlari (projeler, hakedisler,
kesin hesap vb) incelemek, takibini saglamak, imzalamak ve onaya sunmak.

e Yapilan islerin standartlara uygun kaliteli malzeme ile yapimini saglamak.

o ihtiyag halinde meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.

e Hizmet alanina giren konularda calisirken is ve c¢alisma glvenligine yonelik her tarli 6nlemi
almak, bu dnlemlerin uygulanmasini saglamak.

e Yapimi tamamlanan islerin gegici ve kesin kabul islemlerini ylritmek bunlar igin olusturulan
komisyonlarda gérev almak.

e Daire Baskanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet komisyonlari, kontrol
teskilatlari, muayene ve kabul komisyonlari vb komisyonlarda gérev yapmak.

e Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve meslek alanina giren diger isleri uygulamak veya
uygulatmak.

e Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet
Uretmek veya Uretilmesini saglamak.

® Meslek alanina giren konularda her tlrli gelismeyi takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak




tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina yonelik gelismeleri uygulamak.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

124 sayil Yiiksekégretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hikminde Kararname

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi

Merkezi Yonetim Bltce Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi
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Revizyon Tarihi

A

P ot “Unvan Esasli” Gorev Tanimi Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER Sayfa No
UNIVERSITESI

Birimi | Yap1 isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Sube Miidiirii (Bakim, Onarim ve Park Bahgeler)

Amiri | Daire Bagkani

Vekalet Bilgileri | Sef

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e  Bagl oldugu Baskanligin yillik calisma g¢ercevesinde gorevini ylritmek, Bakim Onarim ve Park Bahgeler
Subesinin ¢alisma planinin hazirlanmasinda Daire Baskanina yardimci olmak, (ist yonetim ve ilgili mevzuat
tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan politikalar dogrultusunda Muddrligine
ait plan, program ve bitge Onerilerini hazirlayarak Daire Baskanina sunmak.

e Bagh oldugu Baskanhgin yillik calisma gergevesinde gorevini yliritmek, Bakim Onarim ve Park Bahgeler
Subesinin ¢calisma planinin hazirlanmasinda Daire Baskanina yardimci olmak, Gst yonetim ve ilgili mevzuat
tarafindan belirlenmis amac, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan politikalar dogrultusunda Mudirliugine
ait plan, program ve bltge Onerilerini hazirlayarak Daire Bagkanina sunmak.

e Universitemiz birimlerinde kayitli olan binalarin Elektrik, Su tesisat, Kalorifer, UPS, Asansér ve
Jeneratorlerin bakim onarimi ile Algi, Boya, Algipen gibi islerini yapmak, gerekli durumlarda hizmet alimiile
yaptirmak

e  Universitemiz Birimlerinde bakim-onarim ve peyzaj calismalari dogrultusunda, ihtiyaglari duyulan
malzemeleri tespit ederek ihale ve dogrudan temin yontemiyle almak.

e Yapiisleri ve Teknik Daire Baskani’ndan aldigi talimatlar dogrultusunda; Universitenin cevre ve peyzaj isleri
ile ilgili faaliyetlerini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

e Universite yerleskesine ait alanlarda ¢evre diizenlemesi yaptirmak, yesil alanlar olusturmak, agaclandirma
cahsmalarini ylritmek.

e (Cevre diizenleme calismalarinda kullanilacak bitkileri miimkin ise yetistirmek, mimkin degil ise disardan
temin etmek.

e  Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanligina bagh Sube mudurlikleri ile koordine saglamak.

e Yapilacak isler hakkinda astlarina agiklamalarda bulunarak yol géstermek, bu amacla gerektiginde yardim
ve Onerilerde bulunmak.

e  Sorumlulugu altindaki birimlere ve elemanlara is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

e Gelen-giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyulabilecek bilgilerin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak.

e Daire Baskaninin verdigi ve mevzuatin 6ngordigii benzer nitelikteki diger is ve islemleri ylritmek.

e  Kesintisiz bir calismanin ve is programinin gerceklestirilebilmesi icin MudurlGglin arag, gereg, malzeme vb.
ihtiyaclarini belirlemek ve temini icin Daire Baskaninin onayina sunmak, benzer ¢alismalari hizmet tiir(i
ihtiyaclar icin gerceklestirmek.

e  Sorumlulugu atinda bulunan birimlerdeki goérevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini ve maiyetinde
bulunan personelin yetistiriimesini saglamak, personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin
planlamasini saglamak.




Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

124 sayil Yiiksekégretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararname

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
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Revizyon Tarihi

“Unvan Esasli” Gorev Tanimi Revizyon No

Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvami | Sube Miidiirii(idari ve Mali igler)

Amiri | Daire Bagkani

Vekalet Bilgileri | Sef

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin idari ve mali konulardaki is ve islemlerini yiritmek, sube personeli arasinda bu islerin
dagilimini yaparak, yerine getirilen is ve islemlerinin takibini ve kontrolliini yapmak.

Sorumlulugu altindaki personelin yetistirilmesini saglamak ve personelin gelisim siireglerini kontrol etmek.
Daire Baskanhgi birimleri tarafindan gerekli izinleri alinarak yaklasik maliyeti ve sartnameleri hazirlanan
mal alim, hizmet alim ve yapim islerinin ihalelerini, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu
ihaleleri S6zlesme Kanunu gergevesinde yapilmasini saglamak.

Daire Baskanhgina tahsis edilen biitce tertiplerindeki 6denek miktarlarinin takibini yapip Daire Baskanina
bilgi vermek ve gerekli durumlardan bitge tertiplerine 6denek aktarimini saglamak.

HITAP islemlerini yapmak.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

124 sayil Yiiksekégretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda Kanun
Hikminde Kararname

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi

Merkezi Yonetim Biitce Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi
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Revizyon Tarihi

(‘ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERSITESI | DokimanNo | YTDB-GRV-

P ot “Unvan Esasli” Gorev Tanimi Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER Sayfa No
UNIVERSITESI

Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Mimar

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Ingaat Miihendisi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Kurumun yatirrm programi planlamasina uygun, meslegine iliskin teknik ve teknolojik yenilikleri ve gelismeleri
arastirmak, Baskanligin vizyonunu ve misyonunu benimsemek.

e ihtiyac halinde meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.

e Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin insasi icin mimari projeler (avan, uygulama, detay) ile ihale
doklimanlarini insaat, makine ve elektrik mihendisleri ile birlikte koordineli olarak hazirlamak veya
hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlari incelemek.

® Kurumca yatirm programina alinan mevcut binalarin onarimi igin mimari tadilat projeleri (6n proje, uygulama,
detay) ile ihale dokiimanlarini insaat, makine ve elektrik mihendisleri ile birlikte koordineli olarak hazirlamak
veya hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlari incelemek.

® Mevcut gorevlerine ek olarak yapimi devam etmekte olan yapim isleri ile hizmet alim islerinde kontrolliik, yapi
denetim hizmetinde gérev almak.

e Uygulamada ortaya c¢ikan proje hatalarinin zamaninda dizeltilmesini saglamak.

® Yapinin standartlara uygun malzeme ile yapimini saglamak.

e Kurum hizmet binalarinin yerlesim ve planlama islemlerini yapmak, kavram ve tefrisata iliskin teknik
sartname islemlerini ilgili birimlerle is birligi icerisinde yerine getirmek.

e ihale islemlerinde verilen gérev cercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek, komisyonlarda {iye olarak gérev almak.

eisin gecici ve kesin kabullerini sézlesme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak, iiye olarak yapmak ve
Baskanlhgin onayina sunulmasini saglamak.

e Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglic, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirmek.

®#Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek.

® Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, 6neri ve tavsiyeleri Gst yoneticilerine iletmek.

@ Gorev ve sorumlulugundaki devam eden islerle ilgili faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokimanlari
muhafaza etmek, is bitiminde arsive koymak.

e Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gorevinin
niteliklerine uygun kullanmak.

® Bagl bulundugu yonetici veya Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat hiikimlerine
gore yapmak.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

e 124 sayili Yitksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hikminde Kararname

e 5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu




4734 Sayih Kamu ihale Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.
4735 Sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi
Merkezi Yonetim Bultge Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi
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Revizyon Tarihi

“Unvan Esasli” Gorev Tanimi Revizyon No

Birimi | Yap1 isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Insaat Miihendisi

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Mithendis/Mimar

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Birimi tarafindan yuritllen tim is ve islemler ile Daire Baskani ve diger Ust amirleri tarafindan verilecek
gorevlerden sorumludur.

Kontrol mihendisi kendine verilen isleri, glincel mevzuata, sézlesme ve eklerine, sartnamelere, uygulama
projelerine, fen ve sanat kurallarina ve is programina uygun olarak yiritllip siresinde bitirilmesini
saglamak icin kendisi ile birlikte isin blylklik ve Onemine gobre verilen kontrol yardimcilarinin
hizmetlerinden de yararlanarak yapmakla gorevli ve sorumludur.

Universitenin ihtiyaci olan (Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, idari ve Sosyal Hizmetler binalari
vb.) birimine sevk edilen ihalesi yapilmis yapim islerinin denetimini yapar.

Sozlesme hiikiimlerine gore isyerine ait plan, kesitler, plankote ve roleveleri, ise baslamadan dnce yapar,
yaptirir ve mevcut roperlere gore kontrol eder, plankotedeki kotlarla tabii zemin, zemin tabani ve su
seviyesi gibi kotlari, mevcut roperlere baglamak suretiyle saptar.

idare tarafindan sozlesme eki olan sartnamelere gére miiteahhide verilmesi gereken vaziyet plani,
kesitler ve plankoteleri uygulama proje ve detaylarini mevcut insaat ve varsa ihzarat, tesisat, arag ve
gerecleri zamaninda vererek bunlarla ilgili tutanaklari diizenler ve kontrol amirine onaylatir.

Miteahhide zemin (izerinde gosterilerek verilecek esas isyeri ile yardimci yerler réper ve eksen kaziklari
ile diger isaretler ve malzeme ocaklari gibi yerleri, miiteahhit veya yetkili vekili ile gezerek gosterdikten
sonra isyeri teslim tutanagini alti kopya olarak diizenler.

Sozlesme eki sartnamelerine gére santiye ve laboratuvarda yapilmasi gereken deneyleri yaptirir.

Temel sondajlari ile yikleme deneylerini yaptirarak, gerekli raporlarla birlikte kontrol amirine gonderir.
Her tlrll imalati, boyut ve sekillerine uygun proje ve detaylarina gore eksiksiz olarak yaptirir, onanmis
projesi olmayan hicbir isi yaptirmaz.

Her tiirli temel kalibini, betonarme demirin ve betonun denetimini yapar.

Sozlesme hiikiimlerine gbére, miteahhit tarafindan dizenlenecek imalat is programlarinin siresinde
dizenlenip idarenin onayina sunulmasini saglar.

insaat, imalat ve tesisatin sdzlesme ve ekleriyle, sartnameler fen ve sanat kurallarina uygun olarak yapilip
yapilmadigini sirekli kontrol eder, uygun olmayan hususlar gorildigiinde diizeltilmesi icin gerekli
direktifleri verir, sonug¢ alamadigi takdirde kontrol amirine bildirir.

Beton dokiimii, yalitim gibi 6nemli ve ileride diizeltilmesi olanak disi islerin yapimini kontrol eder.

Santiye roleve ve atasman defterleri ile tutanaklarin diizenlenmesi icin her tiirdeki kayitlari tutar, tutturur
ve denetleyerek her kisim icin baslangic¢ ve bitim tarihlerini saptar.

Hakedis raporlarinin zamaninda, usulliine goére ve noksansiz olarak dizenlenmesini saglar. Bunlar
izerinde gerekli incelemeyi ve diizeltmeleri yapar, imzalayarak isleme konulmasini saglar. insaatta is
miktarinin artis ve eksilislerinde mukayeseli kesiflerin zamaninda hazirlanmasini saglar ve kesif ilavelerini
idarenin onayina sunar.

Kesin metrajlarin isin gidisine paralel olarak yiritilmesini saglar, gegici kabul tarihinden itibaren en ¢ok
altr ay sonra kesin hesaplarin tamamlanmasi icin her tirlt énlemi alr.

Gorevlendirildigi bu islerde 4734-4735 sayili Kanunlar ile isin projeye, Sarthnamesine ve Yapim isleri Genel
Sartnamesi ve Kontrol Yonetmeligi dogrultusunda zamaninda yasal mevzuat ve kriterlere uygun olarak




gerceklesmesini ifade eder stireclerdeki gecikme ve aksakliklardan sorumludur.

Yaptigi goérevde ilgili kanunlar (6331, 4734, 4735 vb.) is Saglhgi ve Guvenligi, kalite, enerji ve cevre
yonetim sistemlerinin gereklerini yerine getirmek ilgili yasal sartlara uygun calismakla mesuldur.

Daire Baskanhgi tarafindan yapilan ihalelere uzman Uye olarak katilir.

Etik kurallara uygun calisir. islerde yasal gecikme siirelerine dikkat eder.

Amirleri tarafindan verilen gorevleri yapar.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

124 sayili Yitksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hikminde Kararname

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi

Merkezi Yonetim Bltce Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi
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Revizyon Tarihi

A

P ot “Unvan Esasli” Gorev Tanimi Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER Sayfa No
UNIVERSITESI

Birimi | Yap1 isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Miihendis (Makine)

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Makine Miihendis

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Kurumun yatirim programi planlamasina iliskin, meslegine iligkin teknik ve teknolojik yenilikleri ve gelismeleri
arastirmak, Baskanligin vizyonunu ve misyonunu benimsemek.

2-Her trli mekanizmalarin, mekanik sistemlerin ve enerji dontisim sistemlerinin konstriiksiyonu, imalati, imalat
planlanmasi, montaji, bakim onarimi ve isletmesini saglamak icin gerekli teknik dokimanlari hazirlamak.
3-Teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirli islerin fizibilite raporlarini hazirlamak, ihtiyag halinde
meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.

4-Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin mekanik tesisati projeleri (avan, uygulama, detay) ile ihale
dokimanlarini diger proje personeliyle koordineli olarak hazirlamak veya hizmet satin alarak hazirlatmak,
hazirlanan dokiimanlari incelemek, gerekli dizeltmelerin yapilmasini saglamak.

5-Yapimi planlanan insaatlarin, mekanik tesisat islerini iceren yaklasik maliyet hesaplarini ve pursantaj tablolarini
ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak veya hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan tablolari incelemek.
6-Baskanligin gerceklestirecegi Mal/Hizmet Alimi/Yapim isi ihalelerine iliskin islerin yaklasik maliyetini belirlemek,
belirlenen yaklasik maliyete gore yapilacak ihaleye esas belgeleri hazirlamak.

7-ihale islemlerinde verilen gorev cercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek, komisyonlarda gérev almak.

8-imalati gerceklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapimi siirecinde meydana gelen zorunlu
degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya ¢ikacak olan imalat artis veya eksilislerini fiyat ve miktar
yoniinden kontrol etmek ve Daire Baskanhginin goriisiine sunmak.

9-Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun
alinmasindan, projelerin bitirilerek kabulliniin yapilmasina kadar ki stiregleri ilgili kanun, yonetmelik, s0zlesme, is
programi, sartname ve eklerindeki kaidelere gére yapmak, yaptirmak.

10-isin yer tesliminden gegici kabuliine kadar isin niteligi de g6z 6niinde bulundurularak sézlesmesinde belirlenen
teknik elemanlar igin yiklenicinin sundugu teknik personel taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

e 124 sayili Yitksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilat Hakkinda Kanun
Hikminde Kararname

e 5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu

e 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

e 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi

e  Merkezi Yonetim Biitge Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi




A
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Revizyon Tarihi

“Unvan Esasli” Gorev Tanimi Revizyon No

Birimi | Yap1 isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Elektrik Miihendisi

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Elektrik Miihendisi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Birimi tarafindan yurutilen tiim is ve islemler ile Daire Baskani ve diger Ust amirleri tarafindan verilecek
gorevlerden sorumludur.

Universitenin ihtiyaci olan (Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, idari ve Sosyal Hizmetler binalar
vb.) yapimi veya onarimi planlanan binalarin mimari projesine uygun olarak insasi icin gereken elektrik
projelerini ve ihale dokimanlarini eksiksiz olarak hazirlar/hazirlatir proje ve dokiimanlari inceler ve
imzalayarak amirinin onayina sunar.

Universite bina ve tesislerinin trafo, jeneratér, asansor vb. imalatlari ile ilgili etiit, arazi 6lclimii, proje ve
kesitlerini hazirlar/hazirlatir hazirlanan proje ve dokimanlari inceler ve imzalayarak amirinin onayina
sunar.

Yatirim programi cercevesinde ihalesi tamamlanip sozlesmesi yapilan islerin, yapilan sézlesme
cercevesinde yer teslimi, ise baslama tutanagi, SGK bildirimi, yapiminin takibi ve denetim islemlerinin
yurutilmesini saglar.

insaatin elektrik islerinin, sdzlesme ve ekleri ile onayli is programina uygun olarak yapilmasini saglar.

Yiklenici ve kontrolligiin yapilan elektrik tesisati imalatlarina karsilik birlikte dizenledikleri hakedis
raporlarini, sozlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol eder.

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

insaatlarin ara kesin metrajlari ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve incelemesini yapmak.

Elektrik tesisati imalat oranlarinin s6zlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol eder.
Yaptigi gorevle ilgili kanunlar (6331, 4734, 4735 vb.) is Saglig ve Giivenligi, kalite, enerji ve cevre
yonetim sistemlerinin gereklerini yerine getirmek ilgili yasal sartlara uygun ¢alismakla mesulddir.

Bagkanlik Makami Onayi ile Yapi Denetim teskilatinda veya kabul komisyonlarinda gérevlendirilmesi
durumunda, yapim isleri mevzuati kapsaminda gorevlerini yerine getirir. ilgili kanunlara gére (6331,
4734, 4735 vb.) isin projeye, sartnamesine ve kamu yapilari denetim kanunlari mevzuatina ve kontrol
yonetmeligi dogrultusunda, zamaninda vyasal mevzuat ve kriterlere uygun olarak islerin
gerceklestirilmesi, sureglerindeki gecikme ve aksamalardan sorumludur.

Tim islerde elektrik projelerin yapim teknigi ve ise uygunlugunu sorgular, varsa diizenlemelerini yapar.

Universiteye ait trafolar giris bariyerleri, turnikeler, kamera sistemlerinin, kesintisiz giic kaynaklarinin
jenerator bakim ve diizenlemelerinde yardimci olur.

Diger birimlerle koordinasyonlu ve is birligi icerisinde galigir, islerinde gecikmeye mahal vermez, Yapi
isleri ve Teknik dairesi biinyesindeki diger birimlere destek hizmeti verir.

Etik kurallara uygun calisir. Islerde yasal gecikme siirelerine dikkat eder.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
124 sayili Yitksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun




Hikmiinde Kararname

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi
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( Revizyon Tarihi

.08 “Unvan Esash” Gorev Tanim Revizyon No

UYGULAMALI BILIMLER Sayfa No
UNIVERSITESI

Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Sef

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Sorumluluk Alam1 | Bakim, Onarim ve Park Bahgeler Sube Miidiirligi

Vekalet Bilgileri | Bilgisayar Isletmeni

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e  Her tirli malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi.

e  Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gére ylrattlmesi.

e Dayanikli Tasinir Zimmet islemlerinin yiritilmesi.

e Calisma Esaslartiile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

e  Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi.

e Satin alma birimi tarafindan alinan malzemelerin tasinir islem fisi ve muayene raporunun diizenlenmesi.

o Universite birimlerinden temin edilen malzemelerin usuliine uygun olarak kayit altina alinmasi ve bagis
olarak kayit altina alinan malzemenin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na bildirilmesi.

o Ucer aylik ddnemler halinde tiiketim malzemesi diisiim listesi hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na bildirilmesi.

e  Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi.

e Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

e  Malzeme Sayim islemlerinin ydnetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmasi.

e  Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasi.

e  Maliyilsonunda sayim tutanagi, tasinir sayim ve dokiim tutanagi, harcama birimi tasinir ydonetim hesap
cetveli vb. hazirlanmasi.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayih Yiksekégretim Kanunu

e 124 sayil Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararname

e 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

e Tasinir Yonetmeligi




A

P ot “Unvan Esasli” Gorev Tanimi Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER Sayfa No
UNIVERSITESI
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Revizyon Tarihi

Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Sef

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Bilgisayar Isletmeni/Teknisyen

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

Satin alma sekline gore evraki yapmak (yaklasik maliyet, piyasa arastirmasi, mal muayene kabul, hizmet
isleri kabul, 6deme emri, tekliflerin alinmasi, satin alma onay belgesi vb. evraklari hazirlamak.) HYS
sisteminde 6deme emri belgesi diizenlemek, takibini yapmak, 6denmesi igin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi birimine géndermek.

Bitln islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Baskanhigimiz ve bagh birimlerin ihtiyaci dogrultusunda, ihale usuli ile satin alma islemi yapilan mal,
hizmet alimi, yapim isi ile ilgili islemlerin prosediriinii kanun ve yonetmeliklerine uygun olarak yapmak.
ihale ve Dogrudan Temin islemleri ile ilgili evrak ve dosyalarini hazirlamak, dosyalarin siireg sirasina gére
takip etmek, icerik ve bigcim yoniinden inceleyerek gerekli diizenlemenin yapilmasini saglamak ve evraklari
saklamak.

Teknik hizmetler sinifinda bulunan personelin arazi tazminatlarinin 6denmesini saglamak

Yapmis oldugu yazismalarin imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek.
ic kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde {izerine diisen sorumluluklari yerine getirmek.

Baskanligin genel calisma talimatina uymak.

Yolluk islemlerini yapmak.

Kanun, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

Birimle ilgili aylk, yillik faaliyet raporlarini zamaninda hazirlamak ve teslim etmek.

Mali isler, satin alma ve diger hizmetlerin ylirtitlilmesinde personel arasindaki koordineyi saglamasi.

Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

124 sayili Yitksekégretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hikminde Kararname

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi

Merkezi Yonetim Bltce Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi
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YTDB-GRV-

Yararlik Tarihi

15/04/2025

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri

Sef

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Baskanlgin gelen-giden evrak takibini yapmak.
Birimle ilgili yazismalari hazirlamak, takip etmek ve imzaya sunmak.
Standart dosya plani ¢alismalarini yiritmek

Personellerin 6zlik haklarinin (Yillik izin, rapor, mazeret izni, gérevlendirme, géreve baslama, gérevden

ayrilma, askerlik, hizmet birlestirme vb.) islerin takibini yapmak.

Disiplin sorusturmalarina iliskin islemleri gizlilik kurallarini ihlal etmeden yuritmek.

Birim ile ilgili dosya ve evraklari "Standart Dosya Plani”na gore tutmak ve arsivlemek.

Personel Bilgi Sistemi (PBS) veri girislerini dogru ve zamaninda yapmak.
Kadrolu memurlarin ve sézlesmeli personelin maas islemlerini yapmak
Muhtasar beyannameleri gondermek

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

124 sayil Yitksekégretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilatt Hakkinda Kanun

Hiikminde Kararname
5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi

Merkezi Yonetim Butge Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi
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Revizyon Tarihi

A

P ot “Unvan Esash” Gorev Tanimi Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER Sayfa No
UNIVERSITESI

Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Tekniker (Ziraat)

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Teknisyen

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Universitemize ait Tarla ve Bahgelerin; ekim, dikim, bakim ve hasat islerinin yiiriitiilmesini ve denetimini
saglamak.

e Tiim zirai demirbas, alet ve donanimlarini saglikli olarak isleyisini kontrol etmek sevk ve idaresini yapmak,
gerektiginde alinmasi gereken 6nlemler hakkinda sorumlu oldugu amirine rapor vermek.

e Tim zirai demirbas ve sarf alimlarinda uzman uye olarak alim éncesi ve alim asamasinda gerekli teknik
arastirmalar yapmak ve yapilmasina yardimci olmak.

e  Bitce harcamalarinda 6denek durumlarini kontrol ederek 6denek tistli harcama yapmamak.

e  Her tirli ihale komisyonunda gorev almak.

e  Kabul islemlerinde gorev almak.

e  Piyasa gorev arastirmalarinda gérev almak.

e  Her tirli yazismalarin yapilmasi.

e  Ust ydnetiminin ve daire baskanin verdigi diger gérevleri yapmak.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayih Yiksekégretim Kanunu

e 124 sayili Yitksek6égretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hikminde Kararname




Yirurluk Tarihi 15/04/2025

(‘ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERSITESI | DokimanNo | YTDB-GRV-

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER Sayfa No
UNIVERSITESI

YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarih

“Unvan Esasli” Gorev Tanimi Revizyon No

Birimi | Yap1 isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Insaat Teknikeri

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Ingaat Teknikeri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Birimi tarafindan yiratilen tim is ve islemler ile Daire Baskani ve diger st amirleri tarafindan
verilecek goérevlerden sorumludur.

Gorevlendirildigi takdirde kendisi tarafindan &lglilen ve diizenlenen réleve, atasman, tutanak, kesit, proje
ve benzeri evraki paraf ederek incelenip imza edilmek tizere kontrol mihendisine verir.

Miteahhide yazismada bulunamaz fakat s6zlesmenin uygulamasina ve isin ylritilmesine ait
hususlarla yanhs ve uygunsuz olarak yapilan insaat, imalat ve ihzarat hakkinda miuteahhit veya
adamlarina soOzle uyarida bulunur. Miteahhitlikge bu uyarilara uyulmadigi takdirde kontrol
muhendisine bilgi verir.

Kontrol miihendisince kendine 6zel olarak verilen yetkileri aynen kullanir ve neticeleri kontrol
mihendisine bildirir.

Saha goézlemleri yaparak kontrol miihendisine yardimci olur.

Yatinm programi cergevesinde ihalesi tamamlanip soézlesmesi yapilanislerin, yapiminin takibi ve
denetim islemlerinin ylratilmesinde kontrol yardimciligi yapar.

Yapim iglerinin sézlesme ve ekleri ile onayli is programina uygun olarak yapilmasini saglar.

Yiklenici ve kontrolliigiin yapilan insaat imalatlarina karsilik birlikte dizenledikleri hakedis
raporlarini, sozlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol eder.

Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6lgli ve miktarlar ile atasman degerlerinin
mabhallinde incelemesini yapar.

ingaatlarin ara kesin metrajlari ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve incelemesini yapmak.
insaat  imalat  oranlarinin  sbzlesmesindeki  pursantaj  oranlarina uygunlugunu kontrol eder.
Binalarin kontrol, gecici kabul ve kesin kabuliinde uzman {iye olarak goérev yapar.

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve gilincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karari almak tzere
amirine iletir.

Yapmis oldugu kontrolleri birim sorumlusuna raporlar.

Yaptigi gorevde ilgili kanunlar (6331, 4734, 4735 vb.) Is Saghg ve Giivenligi, kalite, enerji ve
cevre yonetim sistemlerinin gereklerini yerine getirmek ilgili yasal sartlara uygun g¢alismakla mesulddir.
Diger birimlerle koordinasyonlu ve is birligi icerisinde calisir, islerinde gecikmeye mahal vermez, Yapi
isleri ve Teknik dairesi biinyesindeki diger birimlere destek hizmeti verir.

Etik kurallara uygun calisir. islerde yasal gecikme siirelerine dikkat eder.

Gorevlendirildigi bu islerde 4734-4735 sayili Kanunlar ile isin projeye, Sartnamesine ve Yapim isleri Genel
Sartnamesi ve Kontrol Yonetmeligi dogrultusunda zamaninda yasal mevzuat ve kriterlere uygun olarak
gerceklesmesini ifade eder siireglerdeki gecikme ve aksakliklardan sorumludur.

Yaptigi gérevde ilgili kanunlar (6331, 4734, 4735 vb.) is Sagligi ve Giivenligi, kalite, enerji ve gevre
yonetim sistemlerinin gereklerini yerine getirmek ilgili yasal sartlara uygun ¢alismakla mesuldir.

Daire Baskanhgi tarafindan yapilan ihalelere uzman tye olarak katilir.

Etik kurallara uygun calisir. islerde yasal gecikme siirelerine dikkat eder.

Amirleri tarafindan verilen gorevleri yapar.




Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

124 sayil Yiiksekégretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararname




ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERSITESI | DokimanNo | YTDB-GRV-

YAPI iSLERi VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI ~ [rrtkTarhi_| 15/04/2025

Revizyon Tarihi

A

P ot “Unvan Esash” Gorev Tanimi Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER Sayfa No
UNIVERSITESI

Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Tekniker (Elektrik)

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Tekniker

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Universitenin ihtiyaci olan (Fakdlte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu idari ve Sosyal Hizmetler binalari vb.) yapimi
veya onarimi planlan binalarin mimari projesine uygun olarak insasi icin gereken elektrik projelerini ve ihale
doktiimanlarini eksiksiz olarak hazirlanmasi ve incelenmesinde miihendislere yardimci olur.

2- Universite bina ve tesislerinin gerekli (trafo, jeneratér, asansor vb.) imalatlari ile ilgili etiit, arazi 6lciimii, proje ve
kesitlerinin dokiimanlarinin eksiksiz olarak hazirlanmasinda ve incelenmesinde miihendislere yardimci olur.

3- Yatinnm programi gergevesinde ihalesi tamamlanip sdzlesmesi yapilan islerin, yapiminin takibi ve denetim
islemlerinin yurutilmesinde kontrol yardimciligi yapar.

4- Kompanzasyon panolarinin kontroll ve élglimiini yapmak, uygun gorilmedigi durumlarda gerekli dizeltmeleri
yapar/yaptirir.

5- Jenerator UPS sistemlerinin kontroll ve 6lgimini yapar, uygun gorilmedigi durumlarda gerekli diizeltmeleri
yapar/yaptirir.

6- Asansor sistemlerinin kontrolliini yapar, uygun gorilmedigi durumlarda gerekli diizeltmeleri yaptirir.

7- Amirleri tarafindan verilen gérevleri yapar.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayili Yiiksek6gretim Kanunu

e 124 sayil Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararname




ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERSITESI | DokimanNo | YTDB-GRV-

YAPI iSLERI VE TEKNIiK DAIRE BASKANLIGI ~ [rurtkorin__ 15/04/2025

Revizyon Tarihi

A

P ot “Unvan Esasli” Gorev Tanimi Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER Sayfa No
UNIVERSITESI

Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvami | Teknisyen (Makine)

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Teknisyen

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1 Teknik plan ve semalari uygun sekilde okumak ve yorumlamak,

2-Kampdis icindeki btiin temiz su, pis su ve dogalgaz hatlarinda meydana gelen arizalari tespit etmek, giderilmesi
ile ilgili cahismalari planlamak ve takip etmek. Yetkisi dahilinde dogrudan midahale etmek.

3-Ariza durumunda ilgili kisi ve kurumlara bildirilmesi ve arizanin giderilmesini saglamak

4-Universite biinyesindeki mekanik cihaz ve ekipmanlarin bakim ve onariminin yaptirilmasinin takibini yapmak.

5- Kullanilmayan mekanik malzemelerinin takibi, rapor edilmesi, hurdaya ayrilmasi islemleri.

6- Tesisat montaj islemlerinin kalite standartlarina uygun hale getirilmesini saglamak

7 -Su sayaglarinin giinlik, haftalik veya aylik olarak okumalarini yapmak ve ilgili birime raporlamak.

8 -Birimlerdeki pis su ve temiz su hatlarinin, su depolarinin ve pompa dairesinin bakim ve onarim islerini yaptirmak
ve yapmak.

9- Kazan dairesi ve mevcut tiim mekanik tesisat sistemlerini yil boyunca isletilmesi, devriye almasi ve bakim
onarimlarinin gergeklestirilmesini saglamak.

10- Hizmet alanina giren konularda gerekirse mesai ici veya mesai disi, gerektiginde vardiyali calismalara katilmak,
bu calismalar ile ilgili gerekli kayitlari tutmak, raporlari hazirlamak, yapilan islerle ilgili parca, yedek parca, malzeme
ve elemanlarin saglanmasi icin 6nerilerde bulunmak, stok seviyelerini kontrol etmek ve tedarik edilmesi igin
amirlerine bildirmek.

11-CGahsilan yerin ve galisma alet ve avadanliklarinin, 6lgi aleti ve aygitlarin diizen ve temizligini saglamak

12- Daire Baskanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, muayene ve kabul komisyonlari vb. komisyonlarda gérev
yapmak.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayili Yiiksek6gretim Kanunu

e 124 sayil Yitksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hukmiinde Kararname




A

P ot “Unvan Esasli” Gorev Tanimi Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER Sayfa No
UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERSITESI | DokimanNo | YTDB-GRV-

YAPI iSLERI VE TEKNIiK DAIRE BASKANLIGI ~ [rurtkorin__ 15/04/2025

Revizyon Tarihi

Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Insaat Teknisyeni

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Teknisyen

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yeni yapilacak tesislerin plan ve projelerinin hazirlanmasinda yardimci olmak.

Hizmet alanina giren konularda bakim, onarim ve tadilat islerini yapmak veya yaptirmak.

Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlari hazirlamak ve birim amirlerine sunmak.

Universite binalari kapali alan envanterini hazirlamak,

Hizmet alanina giren isler ile ilgili gerekli toplantilara katilmak, komisyonlarda gorev almak.

ingaat projesinin idari, 6zel ve teknik sartnamelerini incelemek, kontrol miihendisinden kullanilacak
malzemenin cins ve niteliklerini 6grenerek, kullanilan malzemelerin cins ve niteliklerinin sartname ve
projeye uygunlugunu incelemek.

Yikleniciler tarafindan yapilan ¢alismalari strekli izleyerek sartname hikkiimlerine aykiri uygulamalara
miidahale etmek, uyarida bulunmak, gerekiyorsa calismayi durdurarak insaat mithendisine veya insaat
teknikerine haber vermek, insaatta yapilan giinliik calismalari santiye defterine yazmak.

Amirlerince gorev alanina giren konularda verilen isleri uygulamak veya uygulanmasina katilmak.
Hizmet alanina giren isler icin gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip amirlerine bildirmek.

Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet Gretmek
veya Uretilmesini saglamak.

Proje arsivini yapmak.

Tadilat projelerinin hazirlanmasini saglamak ve Bakim Onarim Sube Midirligi’ne teslim etmek.

Daire Baskanli§inca olusturulacak kontrol tegkilatlari, muayene ve kabul komisyonlari vb. komisyonlarda
gorev yapmak.

Amirleri tarafindan verilen gorevleri yapar.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

124 sayil Yitksekégretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilatt Hakkinda Kanun
Hikminde Kararname




ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERSITESI | DokimanNo | YTDB-GRV-

YAPI iSLERI VE TEKNIiK DAIRE BASKANLIGI ~ [rurtkorin__ 15/04/2025

Revizyon Tarihi

A

P ot “Unvan Esasli” Gorev Tanimi Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER Sayfa No
UNIVERSITESI

Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvami | Teknisyen

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Sef/ Bilgisayar Isletmeni

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

e Satin alma sekline gore evraki yapmak (yaklasik maliyet, piyasa arastirmasi, mal muayene kabul, hizmet
isleri kabul, 6deme emri, tekliflerin alinmasi, satin alma onay belgesi vb. evraklari hazirlamak.) HYS
sisteminde 6deme emri belgesi diizenlemek, takibini yapmak, 6denmesi igin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi birimine géndermek.

e  Bitin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

e Baskanligimiz ve bagli birimlerin ihtiyaci dogrultusunda, ihale usulii ile satin alma islemi yapilan mal,
hizmet alimi, yapim isi ile ilgili islemlerin prosediriinii kanun ve yonetmeliklerine uygun olarak yapmak.

o ihale ve Dogrudan Temin islemleri ile ilgili evrak ve dosyalarini hazirlamak, dosyalarin siireg sirasina gére
takip etmek, icerik ve bigcim yoniinden inceleyerek gerekli diizenlemenin yapilmasini saglamak ve evraklari
saklamak.

e Teknik hizmetler sinifinda bulunan personelin arazi tazminatlarinin 6denmesini saglamak

e  Yapmis oldugu yazismalarin imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek.

e  Baskanlgin genel ¢alisma talimatina uymak.

e  Kanun, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

e  Birimle ilgili aylik, yillik faaliyet raporlarini zamaninda hazirlamak ve teslim etmek.

e Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayih Yiksekégretim Kanunu

e 124 sayil Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararname




S

ISPARTA

UYGULAMALI BILIMLER Sayfa No
UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERSITESI | DokimanNo | YTDB-GRV-

YAPI iSLERI VE TEKNIiK DAIRE BASKANLIGI ~ [rurtkorin__ 15/04/2025

Revizyon Tarihi

“Unvan Esasli” Gorev Tanimi Revizyon No

Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvami | Teknisyen (Ziraat)

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Teknisyen

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Su kalitesi ve kirlilik ydonetimi, nehir kontroli, yeraltindaki ve ylizeydeki su kaynaklari ile ilgili konularda
incelemelerde bulunmak.

Topraga ve suyu koruma amagli sulama, drenaj ve taskin kontrol sistemlerini olusturmak yaklasik maaliyet
ve metraj hazirlamak.

Peyzaj alanlarindaki planlamalari yapmak.

Cim sahalarinin bakimini yaptirmak.

Agac dikimini ve bakimini yaptirmak.

Kampis alaninda gevre ilaglamasi yaptirmak.

is guivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

124 sayili Yitksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hikminde Kararname




s

ISPARTA

UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI
“Unvan Esash” Gorev Tanimi

Dokiiman No

YTDB-GRV-

Yararlik Tarihi

15/04/2025

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvami | Teknisyen (ingaat)

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Teknisyen

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yeni yapilacak tesislerin plan ve projelerinin hazirlanmasinda yardimci olmak.

Hizmet alanina giren konularda bakim, onarim ve tadilat islerini yapmak veya yaptirmak.

Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlari hazirlamak ve birim amirlerine sunmak.

Hizmet alanina giren isler ile ilgili gerekli toplantilara katilmak, komisyonlarda gorev almak.

Hizmet alanina giren isler icin gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip amirlerine bildirmek.

Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yénetmelik ve meslek ahlak kurallarini uygun hizmet tGiretmek

veya Uretilmesini saglamak

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

124 sayili Yitksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun

Hikminde Kararname




s

ISPARTA

UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI
“Unvan Esash” Gorev Tanimi

Dokiiman No

YTDB-GRV-

Yararlik Tarihi

15/04/2025

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvami | Destek Personeli (Park ve Bahgeler)

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Destek Personeli

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Universitemize ait acik alanlarda park bahce islerinde sulama, aga¢ budama, ¢im bigme gibi islerde calismak.
2- Daire Baskani ve Sube Miidirlerinin verdigi diger gérevleri yapmak.
3- is guivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak.

3-Bu pozisyonda istihdam edilecekler ilanda belirtilen gérevlerin yaninda 657 sayili Kanunda tesis edilen yardimci
hizmetler sinifina giren “hizmetli” kadrosuna ait gérevlerin (Temizlik, basit bakim ve onarim, i1sitma, sogutma gibi
iklimlendirme hizmetleri, bahge bakimi ve diizenlemesi, dagitim ve tasima vb.) tamamini yuritecektir.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

124 sayil Yitksekégretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun

Hikminde Kararname




YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI [ et 15/042025

(§‘ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERSITESI | DokimanNo | YTDB-GRV-

i “Unvan Esash” Gorev Tanimi Revizyon No

UYGULAMALI BILIMLER Sayfa No
UNIVERSITESI

Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Destek Personeli (Bakim-Onarim)

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Destek Personeli

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Universitemize ait birim, bina ve acik alanlarda bakim, onarim faaliyetlerinde gérev almak.

2- Daire Baskani ve Sube Middrlerinin verdigi diger gorevleri yapmak.

3- Kampds ici ana ve ara baglanti yollari, toren alanlari ile kaldirimlar dahil binalarin gevre diizenlemesini yapmak.
4- is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak.

5- Kampuslerdeki mevcut binalarin ve gevrenin demir korkuluk, merdiven, sundurma, tel ¢it ve gesitli demir iglerinin
bakim onarim ve imalatini yapmak.

6- Bu pozisyonda istihdam edilecekler ilanda belirtilen gorevlerin yaninda 657 sayili kanunda tesis edilen yardimci
hizmetler sinifina giren “hizmetli’”’ kadrosuna ait gorevlerin (temizlik, basit bakim ve onarim, isitma, sogutma gibi
iklimlendirme hizmetleri, bahg¢e bakimi ve diizenlenmesi, dagiim ve tasima vb.) tamamini ylritecektir.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayih Yiksekégretim Kanunu

e 124 sayili Yitksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilatt Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararname

e Merkezi Yonetim Biitgce Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi




ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERSITESI | DokimanNo | YTDB-GRV-

YAPI iSLERI VE TEKNIiK DAIRE BASKANLIGI ~ [rurtkorin__ 15/04/2025

Revizyon Tarihi

A

P ot “Unvan Esasli” Gorev Tanimi Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER Sayfa No
UNIVERSITESI

Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Siirekli Isci (Tesisat Teknolojisi ve Tklimlendirme Ustas1)

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Siirekli isci

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Daire Baskanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet komisyonlari, kontrol teskilatlari,
muayene ve kabul komisyonlari vb. komisyonlarda gérev yapmak,

e  Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve gorev alanina giren diger isleri uygulamak,

e Hizmet alanina giren isler igin gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini saglamak,

e  Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet Gretmek
veya Uretilmesini saglamak,

e Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek,

e Yaz aylarinda kalorifer kazanlarinin bakimini yapmak.

e Yazaylarinda sogutucu chiller tinitelerinin galistirilmasini saglamak ve bakimlarini yapmak,

e  Piyasa fiyat arastirmalarinda gorev alma,

e Her tirli yazismalarin yapilmasi,

e Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlari hazirlamak ve (ist amirine sunmak,

e Kis aylarinda her sabah kalorifer kazan dairelerinin g¢alistirilmasini yapmak.

e  Kalorifer tesisatini kontrol etmek.

e  Radyatorlerin isinip isinmadigini kontrol etmek tesisatta hava varsa aldirmak.

e Sebeke suyu ile ilgili tesisatlarin bakim ve onarimi ve gerekli tesisatlari cekmek.

e Hidrofor ve tesisatlarinin bakim ve onarimlarini yapmak.

e Su depolarinin ve pompa dairesini bakim ve onarim islerini yapmak

e Pis su tesisati cekmek ve mevcut tesisatlarin bakim ve onarimlarini yapmak.

e  Binalardaki wc ve lavabolarin bakim ve onarimlarini yapmak.

e  Musluk ve tesisat bataryalarinin bakim ve onarimlarini yapmak

e Ust ydnetimin ve daire baskaninin verdigi diger tiim gorevleri yapmaktr.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 2547 sayih Yiksekégretim Kanunu
e 4857 sayiliis Kanunu




s

ISPARTA

UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI
“Unvan Esash” Gorev Tanimi

Dokiiman No

YTDB-GRV-

Yararlik Tarihi

15/04/2025

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Siirekli isci (Sivaci Ustasi)

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Siirekli isci

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

is iskelesi kurmak, kum elemek, kire¢ kaymagi ve kaba siva harci hazirlamak.
Briit betona gentik atmak, rabis teli cakmak.

Duvara serpme atmak, ano ¢gekmek.

ince siva, mermer siva ve algi siva harci hazirlamak.

Siva yapmak, sivaya perdah yapmak.

Piskirtme ve hazir siva yapmak.

iskele s6kmek.

Zemine sap turl beton atmak.

izolasyon serbeti hazirlamak, serbeti yiizeye uygulamak,

Beton harci dékmek, betona tahta/celik mala, tarak (stipirge) cekmek.
Zemine ve duvara mozaik yapmak.

Kartonpiyer, perdefon, al¢i panel duvar imalatlarini yapmak.

Algi dekorasyon islerini yapmak,

Hazir yapi elemanlarini (baca bilezigi, bordr tasi, pencere denizligi, cigeklik vb.) yerlestirmek.

Zemin ve duvar ylizey onarimi yapmak, vb. gérev ve islemleri yerine getirir.
Ust ydnetimin ve daire baskaninin verdigi diger tim gérevleri yapmakar.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
4857 sayil is Kanunu




ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERSITESI | DokimanNo | YTDB-GRV-

YAPI iSLERI VE TEKNIiK DAIRE BASKANLIGI ~ [rurtkorin__ 15/04/2025

Revizyon Tarihi

A

P ot “Unvan Esasli” Gorev Tanimi Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER Sayfa No
UNIVERSITESI

Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Siirekli isci (Demir Dogramaci Ustasi)

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Siirekli isci

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Daire Baskanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet komisyonlari, kontrol teskilatlari,
muayene ve kabul komisyonlari vb. komisyonlarda gérev yapmak.

e  Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve gorev alanina giren diger isleri uygulamak.

e Hizmet alanina giren isler igin gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini saglamak.

e Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet Gretmek
veya Uretilmesini saglamak.

e Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek.

e Yapilacak isin taslak resmini ¢cizmek veya ¢izilmis resmi incelemek isin 6l¢lisiini almak.

o Kesilecek demiri hesaplamak, metalleri taslaga uygun olarak kesici aletlerle veya makinelerle kesmek.

o  Kesim makinesi ile 6l¢llere kesim yapmak ya da bilkmek, taslaga gére pargalari birlestirmek.

e  Malzemeyi diizgiin bir sekilde punto kaynak, kaynak, lehimleme, vida vb. yéntemlerle birlesmis noktalari
sabitlestirmek.

e  Puntodan ¢ikan malzemeyi gdnye ve metreyle 6lgmek ve kontrol etmek, dovme, biikme gibi islemlerle
metale sekil vermek.

e  Elektrik ark kaynagi, oksi gaz kaynagiyla metallere kaynak yapmak.

e  Piirtizll ylzeyleri diizeltmek ve parlatmak, demir ¢apaklarini taslayarak temizlemek.

e Malzemenin plrizli, egri yerlerini ¢cekicle diizeltmek, dogrultmak.

e islemi biten malzemeyi boyama ve renklendirme islemlerini yapmak.

e  Boyasl kuruyan malzemeyi yerine montaj etmek, seklinde verilen tiim gorevleri yerine getirmek.

e Her tirli metal malzemenin tamiratini yaparak teslim etmek.

e  Ust ydnetimin ve daire baskaninin verdigi diger tim gorevleri yapmakdr.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 2547 sayih Yiksekégretim Kanunu
e 4857 sayili is Kanunu
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Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Siirekli Isci (Temizlik)

Amiri | Daire Bagskani/Sube Miidiirii/Sef

Vekalet Bilgileri | Siirekli isci

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e  Gorev bolgesinin giris ve cikislari, ofis i¢i ve disi koridorlari, birimler, makam odasi, toplanti salonlari,
danisma bolamleri, arsiv, depo, tuvaletler, aynalar, masalar, koltuklar, sandalyeler, sehpa takimlari,
dolaplar, ¢op kutulari, her tirli biro makine ve malzemeleri diizenli olarak temizlemek, yikamak ve
bakimini yapmak,

e Gorev bolgesindeki ¢opleri dizenli olarak toplamak, ¢op posetlerine veya varillerine koymak, ofis
iclerindeki cop posetlerini degistirmek, ¢6p kovalarini temizlenmek/silip arinik etmek,

e Sert zeminleri (mermer, parke, tas vb.) temizlik maddeleri ile paspaslamak ve temizlemek,

e Calisma masalarinin, tizerindeki esyalari muntazam bir sekilde yerlerinden kaldirmak suretiyle, her tarafini
bezle silip kurulamak, sandalye, koltuk, sehpa, kanepe, etajer, telefon vb. esyalari gerekirse deterjanli
bezle silip temizlenmek,

e Kapi, pencere ve mutfaklari, mutfak tezgahlarini sabunlu ve deterjanh sularla silerek temizlemek,

e  Duvar ve situnlarin tozunu almak, temizlemek, gerekirse deterjanli su ile silmek, kararan metal esya ve
ylzeylerini parlatmak,

e  Gorev bolgesinin camlarini silerek temizlemek, havalandirma kapaklarinin tozunu almak,

e  Goreviyle ilgili sarf malzemeleri ekonomik sekilde kullanmak, gorev alanindaki malzemelerin ginliik
bakimini yapmak ve her an kullanima hazir durumda bulundurmak,

e Gorev alanindaki tefrisatlari kontrol etmek, eksik ve arizalari amirine bildirmek,

e Cay, kahve ve diger ikramlik yiyecek ve iceceklerin sihhi sekilde hazirlanmasini ve sunulmasini saglamak,

e Gorev alanindaki tuvalet ve lavabolari giinliik olarak temizlemek, eksik malzemeleri tamamlamak, - i¢
mekan sis bitkilerini haftalik olarak sulamak,

e Gorevli bulundugu birime gelen temizlik malzemeleri ile diger malzemelerin depo, biro vb. ihtiyac
duyulan yerlere tasinmasina, yerlestirilmesine yardimci olmak,

e  Gorev alaninda dizayn ve temizlik yaparken mefrusatlarin yerlerini degistirmek, kaldirmak ve tasimak

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 2547 sayih Yiksekégretim Kanunu
e 4857 sayiliis Kanunu
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Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt

Gorev Unvam | Siirekli isci (Boyaci Ustasi)

Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Vekalet Bilgileri | Siirekli isci

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Boya-badana gerektiren kisimlarinda, kendisine verilen direktifler dogrultusunda boya badana yapmak.

Duvar, tavan vb. ylizeylere algi siva ve saten algi kaplama islerini yapmak.

Boya-badana gerektiren kapi, pencere, duvar tamirati gibi kiiciik tamiratlari da yaparak boya badana

yapmak.

Kapi, pencere, dolap, etajer, masa, sandalye vb. malzemelerin boya islerini yapmak.

Boya badana islerini bitirdikten sonra is talep formunu doldurmak ve kullanilan malzemeyi kaydetmek.

Ust ydnetimin ve daire baskaninin verdigi diger tim gérevleri yapmakar.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
4857 sayil is Kanunu
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Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligt
Gorev Unvam | Siirekli Isci (Bahgivan)
Amiri | Daire Bagkani/Sube Miidiirii
Sorumluluk Alam1 | Bakim, Onarim ve Park Bahgeler Sube Miidiirligi
Vekalet Bilgileri | Teknisyen (Ziraat)

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Bahge, sera ve fidanlklar igin kaliteli tohum temin etmek.

e Topragi ekim ve dikime hazirlamak igin; havalandirmak, giibrelemek.

e  Bitkilerin tiirline gore uygun zamanda dikimini yapmak.

e  Bitkiye uygun sulama, ilaglama ve glibreleme islemlerini yapmak.

e Budanmasi gereken bitkileri budamak, agag ve glllere asilama yapmak.

e  Cimleri bigmek, silindirlemek ve ilaglamak.

e Mevsimine gore gigek dikmek ve bakimini yapmak.

e Serada fide yetistirip fideleri bagka yerlere dikmek.

e Seralarin havalandiriimasi, 1si ve 1518In ayarlanmasi, buharla dezenfekte edilmesi ve topragin sterilize

edilmesi islemlerini yapmak.

e Kullandigi alet, makine ve ekipmanlarin bakimini yapmak.

e  Bahge, sera ve fidanliklarin temizligi yapmak.

e  Ust ydnetimin ve daire baskaninin verdigi diger tiim gdrevleri yapmaktr.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayih Yiksekégretim Kanunu

e 4857 sayiliis Kanunu




