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Burcu ERTAŞ 

Bağlı Olduğu Ünvan Şube Müdürü, Daire Başkanı 

 

Görev Kısa Tanımı: 

Mimar ünvanının gerektirdiği yetki ve devredilmiş olan yetkiler çerçevesinde sorumlu olduğu 

iş ve işlemleri kanun ve diğer mevzuat düzenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. 

Yaptığı iş ve işlemlerle ilgili olarak birim amirine düzenli bilgi vermek. 

Görevi: 

 Yapımı planlanan yeni binaların inşası için mimari projeler (avam, uygulama, detay) 

ile ihale dokümanlarını diğer proje personeliyle koordineli olarak hazırlamak veya 

hizmet satın alarak hazırlatmak, hazırlanan dokümanları incelemek ve imzalayarak 

amirin onayına sunmak. 

 Yatırım programına alınan mevcut binaların onarımı için mimari tadilat projeleri (ön 

proje, uygulama, detay) ile ihale dokümanlarını diğer proje personeliyle koordineli 

olarak hazırlamak veya hizmet satın alarak hazırlatmak, hazırlanan dokümanları 

incelemek. 

 Yapımı planlanan inşaatların, mimari işlerini içeren yaklaşık maliyet hesaplarını ve 

pursantaj tablolarını ihaleye esas olacak şekilde hazırlamak veya hizmet satın alarak 

hazırlatmak, hazırlanan tabloları incelemek. 

 Hizmet alımı işlerine ait yaklaşık maliyeti belirlemek, belirlenen yaklaşık maliyete 

göre yapılacak ihaleye esas (hizmet alımı tip sözleşmesi, hizmet alımı idari şartnamesi, 

hizmet işleri genel şartnamesi, ihtiyaç programı, mühendislik/mimarlık hizmetleri 

genel şartnamesi) belgeleri hazırlamak. 

 Yol, su, kanalizasyon, yağmur suyu, doğalgaz, su depoları ve arıtma tesisleri için alanı 

ile ilgili etüt, arazi ölçümü, proje ve keşiflerini yapmak. 

 Mevcut ve yeni açılacak yerlerdeki binaların durumuna göre fizibilite çalışmalarına 

katkıda bulunmak, altyapı ve gerekli fiziki tasarım çalışmalarını yapmak ve sonuçları 

raporlamak. 



 

T.C. 

ERCİYES ÜNİVERSİTESİ 

YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI 

 

GÖREV TANIM FORMU 
 

 Üniversitenin eğitim ve hizmet binalarının yerleşim ve planlama işlemlerini yapmak, 

kavram ve tefrişata ilişkin teknik şartname işlemlerini ilgili birimlerle iş birliği 

içerisinde yerine getirmek. 

 İmalatı gerçekleştirilen veya yapımı devam etmekte olan işin, yapımı sürecinde 

meydana gelen zorunlu değişiklikler veya proje değişikliği nedeniyle ortaya çıkacak 

olan imalat artış veya eksilişlerini fiyat ve miktar yönünden kontrol etmek. 

 Üniversiteye teklif edilen bina ve arsaların kıymet takdiri çalışmalarına katılmak. 

 İşin yer tesliminden geçici kabulüne kadar işin niteliği de göz önünde bulundurularak 

sözleşmesinde belirlenen teknik elemanlar için yüklenicinin sunduğu teknik personel 

taahhütnamesinin değerlendirmesini yapmak. 

 Yapılan ihalelerin geçici kabul ve kesin kabulünde uzman üye olarak görev yapmak, 

muayene ve kontrol işlemlerinde uzman üye olarak bulunmak. 

 Çalışma yönetmeliği ve diğer mevzuatla belirlenen görevlerden yetki devri ile 

yönetimine verilen iş ve işlemleri, zamanında ve beklenen kalitede yerine getirmek, bu 

kapsamda kendisine bağlı servisler için iş planları hazırlamak ve birim amirinin 

onayına sunmak. 

 Görev alanına giren konularda teknolojik ve güncel gelişmeleri takip etmek, 

uygulamalara yansıması gereken gelişmeleri değerlendirmek ve uygulamaya yönelik 

nihai kararı almak üzere amirine iletmek. 

 Diğer birimlerle iş ilişkileri kurmak, koordinasyon ve işbirliği olanaklarını gözetmek 

ve değerlendirmek. 

 Yetkinlikleri itibariyle görevlendirilmesi durumunda iç eğitici olarak eğitim 

programlarına katılmak. 

 Kesin teminatların iadesi ve iş deneyim belgelerinin verilmesi, Kesin teminat 

mektuplarının sürelerini takip etmek, eksik olan süreleri uzattırmak, gerekli hallerde 

ek kesin teminat almak. 

 İhale komisyonunun vereceği ihale kararını yazmak ve imzalamak, 

 Görevlendirildiği ihale komisyonlarında uzman üye olarak görev almak ve komisyon 

işlemlerini eksiksiz olarak yapmak, piyasa fiyat araştırmaları yapmak, yazışmalar 

yapmak. 

 Üst yönetimin ve daire başkanının verdiği diğer kadro ve unvanı ile uzmanlık alanının 

gerektirdiği işleri yapmak. 

 İlgili işin kontrolleri olarak iş bitirme belgesi düzenlemek. 


