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Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhg

Yiiksekogretim Kurumlari’nin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararnamesi 28’inci
maddesinde belirtilen gorevleri yerine getirir.

GOREV TANIM FORMU

Birim Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
Alt Birim Etiid Proje Sube Miidiirliigii
Unvan Sube Midiiri

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

Ad1 Soyadi Hatice FIRAT

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

-Universitenin ihtiyac1 olan fakiilte, yiiksekokul, meslek
yuksekokullari, idari ve sosyal hizmet binalarinin planlamasini
yapabilmek icin ilgili birimlerden taleplerini ve ihtiyag
programlarini almak,

-Universite bina ve tesislerinin Mimari, Insaat, Mekanik ve
Elektrik tesisat projelerini yapmak/yaptirmak, teknik inceleme
ve projelendirme gerektiren her tiirlii isin fizibilite raporlarim
hazirlamak, zemin etiitlerini yaptirmak,

-Universitemiz yerleskelerinin yerlesim planlarmi hazirlamak,
vaziyet planlarini olugturmak,

-Proje Sube Miidirliigiine bagli olan personelin gorevlerini
yirtirlikteki mevzuata ve usuliine goére zamaninda yapip
yapmadiklarini  denetlemek, aralarinda koordinasyonu
saglamak,

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

-Proje Sube Miidiirligli personelinin karsilastiklar1 sorunlari
cozumlemek,

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

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

-Birim  faaliyetlerinin  ylr0tilmesi, yonlendirilmesi ve
degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen personel, yer,
malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak
hedefler ve standartlar belirlemek, belirtilen ve yonetilen
faaliyetlere iligkin olarak politikalar belirlemek, bu hususta
daire baskanina Onerilerde bulunmak,




-Proje Sube Miidiirliigii personelinin egitim ihtiyacim tespit
etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli
bilgi ve donanimla donatilmalarmi saglamak. Astlari
tarafindan 6nerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaclarmi incelemek,
bu hususta daire baskanina 6nerilerde bulunmak,
-Universitemizin ac¢ik ve kapali fiziki mekanlari ile ilgili
istatistik  bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarimi
hazirlamak,

-Yapim Sube Miidiirliigiine destek hizmeti vermek,

-Insaat ve iskan ruhsatlarinin alinmasi islerini takip etmek,
-Universite insaatlarinda kullanilan/kullanilacak
malzemelerin numuneleri ve katologlarmin saklandigi bir
arsiv tutmak,

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

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

-5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda
belirtilen  Gergeklestirme ~ Gorevlisinin+~ gérev  ve
sorumluluklarmi yerine getirmek, bu kapsamda Etlt Proje
Sube Miidiirliigii sorumlulugunda gergeklestirilen islerin
Odeme Emir Belgelerini hazirlamak/hazirlatmak ve bu
belgeleri Gergeklestirme Gorevlisi olarak imzalamak,
-Mevzuata, plan ve programlara uygun olarak Daire Bagkani
ve list amirler tarafindan verilen diger gorevlerin yapilmasini
saglamak ve gerektiginde kendi branslari ile ilgili verilen diger
isleri yiiriitmekle gorevli olup, Yapi Isleri ve Teknik Daire
Bagkanina karsi sorumludur.

-Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.






