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BAGLI OLDUGU UNVAN | Daire Bagkan

Gorev Kisa Tanimi:

Miihendis unvaninin 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 insas1 igin statik projelerini ve ihale
dokiimanlarin1 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, s6zlesme, is programu,
sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gére yapmak, yaptirmak.

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

Hafriyat hesaplarini yapmak, hesaplarin ve ilgili atagmanlarin kontroliinii yapmak.

Yatirim programi ¢ercevesinde ihalesi tamamlanip sdzlesmesi yapilan islerin, yapilan
sozlesme ¢ercevesinde yer teslimi, ise baslama tutanagi, SGK bildirimi, yapiminin
takibi ve denetim islemlerinin yiriitiilmesi.

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

Insaatin statik islerinin, sozlesme ve ekleri ile onayli is programina uygun olarak
yapilmasini saglamak.

Yiiklenici ve kontrolliiglin 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 atagsman
degerlerinin mahallinde incelemesini yapmak.

Insaatlarin ara kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve incelemesini
yapmak, incelemesi tamamlanmis kesin hesaplarin sonuglarini yiiklenicisine
bildirmek, kesin hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini
saglamak.
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Insaat imalat oranlarinin sézlesmesindeki pursantaj oranlarma uygunlugunu kontrol
etmek.

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

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

Gorev alanma 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 iliskileri 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 verilmesinin saglanmasi iglerinin
yiriitiilmesi.
Gorevlendirildigi ihale komisyonlarinda uzman iiye olarak gorev almak, piyasa fiyat

arastirmalar1 yapmak, yazismalar yapmak.

Ust yonetimin ve daire baskaninin verdigi diger kadro ve unvani ile uzmanlik alaninin
gerektirdigi isleri yapmak
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Gorev Kisa Tanimi:

Miihendis unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ercevesinde 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 insasi i¢in elektrik projeleri ve ihale
dokiimanlarin1 hazirlamak veya hizmet satin alinmasi seklinde hazirlanan proje ve
dokiimanlar1 incelemek ve imzalayarak amirin onayina sunmak.

Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik 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.

Isin yer tesliminden gegcici kabuliine kadar isin niteligi de géz éniinde bulundurularak
so0zlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak.

Insaatin elektrik islerinin, sézlesme ve ekleri ile onayl is programina uygun olarak
yapilmasini saglamak.

Yiiklenici ve kontrolliigiin 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 metrajlart ve kesin hesaplarmin kontroliinii ve incelemesini
yapmak, incelemesi tamamlanmis kesin hesaplarin sonuglarini yiiklenicisine
bildirmek, kesin hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini
saglamak.

Elektrik imalat oranlarinin s6zlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol
etmek.

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




KONYA

>

T.C
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhg

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

Diger birimlerle is iliskileri kurmak, koordinasyon ve igbirligi olanaklarin1 gozetmek
ve degerlendirmek.

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

Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi islerinin
yiiriitiilmesi.
Gorevlendirildigi ihale komisyonlarinda uzman iiye olarak gorev almak, piyasa fiyat

aragtirmalar1 yapmak, yazigsmalar yapmak.

Ust yonetimin ve daire baskaninin verdigi diger kadro ve unvani ile uzmanlik alaninin
gerektirdigi isleri yapmak
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BAGLI OLDUGU UNVAN | Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:

Mimar unvaninin 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:

>

Yapimi planlanan yeni binalarin insasi i¢in mimari projeler (avan, uygulama, detay)
ile ithale 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 dokiimanlarini diger proje personeliyle koordineli
olarak hazirlamak veya hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlari
incelemek.

Yapimi planlanan insaatlarin, mimari islerini igeren yaklasik maliyet hesaplarin1 ve
pursantaj tablolarini ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak veya hizmet satin alarak
hazirlatmak, hazirlanan tablolar1 incelemek.

Hizmet alimi islerine ait yaklagik maliyeti belirlemek, belirlenen yaklasik maliyete
gore yapilacak ihaleye esas (hizmet alimi tip s6zlesmesi, hizmet alim1 idari sartnamesi,
hizmet isleri genel sartnamesi, ihtiya¢ programi, miihendislik/mimarlik hizmetleri
genel sartnamesi) belgeleri hazirlamak.

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

Mevcut ve yeni agilacak yerlerdeki binalarin durumuna goére fizibilite ¢alismalarina
katkida bulunmak, altyap1 ve gerekli fiziki tasarim ¢alismalarini yapmak ve sonuglari
raporlamak.

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

Imalat1 gergeklestirilen 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.
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Universiteye teklif edilen bina ve arsalarin kiymet takdiri ¢alismalarina katilmak.

Isin yer tesliminden gecici kabuliine kadar isin niteligi de gz dniinde bulundurularak
sOzlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak.

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

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

Gorev alanma 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 iliskileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarin1 gozetmek
ve degerlendirmek.

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

Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi islerinin
yiriitiilmesi.
Gorevlendirildigi ihale komisyonlarinda uzman iiye olarak gorev almak, piyasa fiyat

arastirmalar1 yapmak, yazismalar yapmak.

Ust yonetimin ve daire baskaninin verdigi diger kadro ve unvani ile uzmanlik alaninmn
gerektirdigi isleri yapmak
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GOREV TANIM FORMU
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BAGLI OLDUGU UNVAN | Daire Bagkan

Gorev Kisa Tanimi:

Miihendis unvaninin 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 hazirlamak veya hizmet satin alinmasi seklinde hazirlanan proje ve
dokiimanlar1 incelemek ve imzalayarak amirin onayina sunmak.

Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik 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 gegcici kabuliine kadar isin niteligi de géz éniinde bulundurularak
sozlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak.

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

Yiiklenici ve kontrolliigiin yapilan mekanik tesisat 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 tamamlanmig kesin hesaplarin sonuglarini yiiklenicisine
bildirmek, kesin hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini
saglamak.

Makine tesisat imalat oranlarinin sézlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu
kontrol etmek.

Binalarin gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak gérev yapmak, muayene
ve kontrol islemlerinde uzman {iye olarak bulunmak.
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Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen goérevlerden yetki devri ile
yonetimine verilen is ve iglemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek, bu
kapsamda kendisine bagl servisler i¢in is planlar1 hazirlamak ve birim amirinin
onayina sunmak.

Gorev alanma 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 iliskileri kurmak, koordinasyon ve igbirligi olanaklarin1 gozetmek
ve degerlendirmek.

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

Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi islerinin
yiiriitiilmesi.
Gorevlendirildigi ihale komisyonlarinda uzman iiye olarak gorev almak, piyasa fiyat

aragtirmalar1 yapmak, yazigsmalar yapmak.

Ust yonetimin ve daire baskaninin verdigi diger kadro ve unvani ile uzmanlik alaninin
gerektirdigi isleri yapmak
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Gorev Kisa Tanimi:

Miihendis unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ercevesinde 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:

>

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

Harita, tapu-kadastro ve imar plani iglerin yiiriitiilmesi.

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

Yatirim programi gergevesinde planlanan kamulastirma islerinin takibi.

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

Binalarin gecici 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 iglemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek, bu
kapsamda kendisine bagli servisler i¢in is planlar1 hazirlamak ve birim amirinin
onayina sunmak.

Gorev alanma 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 iliskileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarin1 gézetmek
ve degerlendirmek.

Gorevlendirildigi thale komisyonlarinda uzman iiye olarak gorev almak, piyasa fiyat
arastirmalar1 yapmak, yazismalar yapmak.

Ust yonetimin ve daire baskaninim verdigi diger kadro ve unvani ile uzmanlik alaninin
gerektirdigi isleri yapmak
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Gorev Kisa Tanimi:

Tekniker unvaninin 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:

>

Yapimi veya onarimi planlanan binalarin insasi1 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 yaklasik maliyetinin
hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin
yapilmasma kadarki siiregleri ilgili kanun, yonetmelik, sozlesme, is programu,
sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gére yapmak, yaptirmak.

Yol, su, kanalizasyon, yagmur suyu, dogalgaz, su depolari ve aritma tesisleri i¢in alani
ile ilgili etiit, arazi 6l¢iimii, proje ve kesiflerinin yapilmasinda miihendislere yardimci
olmak.

Insaatin alani ile ilgili islerinin, s6zlesme ve ekleri ile onayli is programma uygun
olarak yapilmasini saglamak.

Yiiklenici ve kontrolliigiin yapilan imalatlara karsilik birlikte diizenledikleri hakedis
raporlarini, sdzlesme 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 sézlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol
etmek.

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

Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen gorevlerden yetki devri ile
yonetimine verilen is ve islemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek, bu
kapsamda kendisine bagli servisler icin is planlari hazirlamak ve birim amirinin
onayina sunmak.
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Gorev alanmma giren konularda teknolojik ve gilincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik
nihai karar1 almak tizere amirine iletmek.

Diger birimlerle is iliskileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarmi gézetmek
ve degerlendirmek.

Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi islerinin
yiiriitiilmesi.

Gorevlendirildigi ihale komisyonlarinda uzman iiye olarak gorev almak, piyasa fiyat
arastirmalar1 yapmak, yazismalar yapmak.

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

Universite biinyesinde yapilmas1 diisiiniilen bakim onarim calismalar1 kapsaminda
teknik rapor, kesif hazirlama yapma ve yaptirma islemlerinin yiiriitiilmesi.

Birimlere teknik destek kapsaminda teknik rapor ve kesif hazirlamak.

Universite biinyesinde alam ile ilgili konularda su kuyulari, kompanzasyon isletmesi,
iklimlendirme sistemleri, jenerator, trafo, ve asansor sistemlerinin, cetvellerinin
hazirlanmasi, yillik ve aylik bakimlarinin yapilmasi veya yaptirilmasi.

Kampus alan1 i¢inde olusabilecek arizalarin ve sistemlerin tamir edilmesi, bakim ve
onariminin yapilmasi veya yaptirilmasinin saglanmasi.

Universitenin tiim birimlerinde izinsiz olarak tadilat, onarim ve biiyiik ¢apli tamirat
yapmalarint engellemek, bu durumla karsilagildiginda en kisa siirede tespit edip
tutanakla amirlerine bildirmek, izni alinmis olanlarin kontroliinii yapmak.
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KONYA

GOREV TANIM FORMU
KURUM Necmettin Erbakan Universitesi
SINIFI Teknik Hizmetler
KADRO UNVANI Teknisyen

UZMANLIK ALANI [ ===

BAGLI OLDUGU UNVAN | Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:

Teknisyen unvanmin 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 gérevleri yerine getirmek. Yaptig1 is ve islemlerle ilgili olarak birim
amirine diizenli bilgi vermek.

Gorevi:

>

Yapimi veya onarimi planlanan binalarin ingasi i¢in alani ile ilgili projeleri ve ihale
dokiimanlarin hazirlanmasinda veya hizmet satin alinmasi seklinde hazirlanan proje ve
dokiimanlarinin incelenmesinde tekniker ve miihendislere yardimei olmak.

Yol, su, kanalizasyon, yagmur suyu, dogalgaz, su depolar1 ve aritma tesisleri i¢in alani
ile 1ilgili etiit, arazi Ol¢iimii, proje ve kesiflerinin yapilmasinda miihendis ve
teknikerlere yardime1 olmak.

Insaatin alani ile ilgili islerinin, sdzlesme ve ekleri ile onayli is programima uygun
olarak yapilmasinin saglanmasinda miihendis ve teknikerlere yardimei olmak.

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.

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

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

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

Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi islerinin
yiiriitiilmesi.

Gorevlendirildigi ihale komisyonlarinda uzman iiye olarak gorev almak, piyasa fiyat
aragtirmalar1 yapmak, yazigmalar yapmak.
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Ust yonetimin ve daire baskaninin verdigi diger kadro ve unvani ile uzmanlik alaninin
gerektirdigi isleri yapmak.

Universite biinyesinde yapilmasi diisiiniilen bakim onarim calismalar1 kapsaminda
teknik rapor, kesif hazirlama, yapma ve yaptirma islemlerinin yiiriitiilmesi.

Birimlere teknik destek kapsaminda teknik rapor ve kesif hazirlamak.

Universite biinyesinde alani ile ilgili konularda su kuyular1, 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 ¢apli tamirat
yapmalarini engellemek, bu durumla karsilasildiginda en kisa siirede tespit edip
tutanakla amirlerine bildirmek, izni alinmig olanlarin kontroliinii yapmak.
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KONYA
GOREV TANIM FORMU

KURUM Necmettin Erbakan Universitesi

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Bilgisayar Isletmeni/ V. H. K. I./Memur

UZMANLIK ALANI [ ===

BAGLI OLDUGU UNVAN | Daire Bagkani

Gorev Kisa Tanimi:

Unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢er¢evesinde 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 V. VYV V¥V

Y

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

Kendisine havale edilen yazilari ve diger islemleri usuline uygun bicimde ve
zamaninda sonuclandirmak, dnerilerde bulunmak.

Yazi ve metinleri bilgisayar ortaminda hazirlamak ve her tiirlii yazigsmalar1 yapmak.
Periyodik olarak yapilmasi gereken islemleri gergeklestirmek.
Dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak.

Kendisine teslim edilen ara¢ 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 tiirli tahakkuk ve muhasebelestirme islerini yiiriitiilmesi, maas 6demelerinin
hazirlanmasi ve yolluklarin 6denmesinin hazirlanmasi ile ilgili isleri yiiriitmek.

Daire bagkaninin verdigi diger gorevleri yapmak.
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KONYA
GOREV TANIM FORMU

KURUM Necmettin Erbakan Universitesi

SINIFI Teknik Hizmetler

KADRO UNVANI Daire Bagkani

UZMANLIK ALANI Insaat Miihendisi

BAGLI OLDUGU UNVAN | Rektor

Gorev Kisa Tanimi:

Daire Bagkani1 unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ercevesinde sorumlu
oldugu Daire Baskanligini sevk ve idare etmek. Daire Baskanliginin is ve islemlerini,
Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari denetlemek.
Gorevi:

>

Dairenin yoneticisi ve temsilcisidir. Dairenin harcama yetkilisi olup, stratejik plan
cercevesinde dairesinin biit¢esini hazirlamak ve Rektorliige sunmak.

Dairede calisan biitlin gorevliler lizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii yapma,
caligma diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglamak.

Kendisine verilen gorevlerin diizenli, verimli, siiratli ve etkin bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak.

Universitenin kullaniminda bulunan tasmmazlarin imar durumlar1 konusundaki is ve
Islemleri amag ve hedeflere uygun olarak yonetmek.

Universitenin projeleri kapsaminda yer alan islerle ilgili olarak, yapilmasi gereken
altyap1 ¢alismalar1 kapsaminda yerel ve mahalli idarelerle olan iliskileri yiirtitmek.

Rektorliikce yapimi planlanan yeni binalarin ingasi ve yatirim programina alinan
onarim isleri ic¢in ihaleye hazirlik, proje tasarim, yaklasik maliyet, pursantaj
islemlerinin 6grenci ve 6gretim gorevlilerinin beklentileri ve Universitenin hedeflerine
uygun olarak yapilmasini saglamak.

Yeni bina ve onarim talepleriyle ilgili iliskileri yonetmek.

Ihale karart onaylanmis yapim islerinin, sdzlesmesinin imzalanmasindan, isin
teslimine kadar gegen siiregte, imalatlarin uygunlugu ve Kkalitesini denetlemek,
degisiklik taleplerini, siire uzatimlarini, aksakliklart mevzuata uygun olarak yonetmek,
beklenti ve gereksinimlere uygun sonuglar alinmasini saglamak.

Ihaleye ¢ikilan islerle ilgili olarak, isteklilerle olan iliskileri Universitenin ¢ikar1 ve
egitim-6gretim gereksinimleri dogrultusunda yonetmek.

Ilgili projeler kapsaminda, kesin hesap, kesif ve imalat artiglari, bor¢ ve alacak
kontrolii, fiyat farki islemlerini, sézlesme esaslari, kanun ve yonetmelik gibi yasal
diizenlemelere uygun olarak denetlemek ve yonetmek.
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Universitenin ihtiyaglar1 dogrultusunda yatirrm programlarinin  hazirlanmasimi
saglamak.

Universiteye bagl birimlerin tiim tasinmaz edinim ve elden ¢ikartma islemlerini (satin
alma, satis, takas/trampa, kat payr karsiligi, bagis, kamulastirma, 6zellestirme, devir

gibi), Universitenin amag ve hedeflerine uygun olarak yonetmek.

Gorev alanlarina giren is siireclerinin belirlenmesi, buna iligkin uygulama sonuglarinin
takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ¢alismalarini saglamak.

Baskanlik biinyesindeki i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini saglamak ve takibini
yapmak,

Rektorliik tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.



