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Temel 1Is ve|+Daire Baskanhigimn stratejik plani, yillik hedefleri, yatirim programlari ve biitgeleri dogrultusunda

Sorumluluklar:

gerekli projelerin yapilmasi veya yaptirilmasi, incelenmesi ve onaylanmasini saglamak.

Kamu kurum ve kuruluslarn ile ortak yiiriitilecek caligmalarda uygulanacak projelerin kontrol
koordinasyonunu saglamak.

*Gerekli durumlarda tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak.

*Projelerin onay safhasinda ilgili kurum/ kuruluslardan gerekli onaylarin alinmasini saglamak.

*Proje liretiminde gereken her tiirlii teknik malzemeyi temin etmek.

*Yiiksek Ogretim kanunu ile 5018, 4734, 4735 sayili kanun bunlara bagl yonetmeliklere gore dogrudan
temin ve ihale islemlerini yapmak.

*Yapimi, yonetimi ve denetimi kendisine verilen proje islerinin; sézlesme eklerine, sartnamelere, fen ve
sanat kaidelerine uygun olarak ve is programi geregince yapilip siiresinde bitirilmesini saglamak,
*Sozlesme geregi hazirlanan projelerin proje kontroliinii/kontrolliigiinii yapmak.

*Proje ile ilgili hakedisleri degerlendirmek, isin bitiminde kabul i¢in gerekli islemleri tamamlamak,
*Proje ile ilgili kesin hesaplar1 sonuglandirmak,

*Tescilli Alanlarinda yapilacak projeleri Kiiltiir ve Tabiat Varliklarinit Koruma Kurulu ile koordineli
olarak yiiriitmek ve sonug¢landirmak,

sIhale islem dosyalarinin diizenlenmesiyle birlikte ihalesi yapilacak isleri EKAP ’a girmek,

*Dogrudan temin evraklarmin diizenini ve seklen uygunlugunun kontroliinii saglamak,

*Harita ve kadastro isleri ile ilgili her tiirli 6l¢lim, veri hazirlama vb. ¢alismay1 yapmak ve/veya
yapilmasini saglamak.

Universitemiz yerleskeleri ve diger sorumlu oldugumuz alanlardaki tiim haritacilik islerine ait
Ol¢iimleri yapmak.

*Planlar gerekli alt ve {ist yapilarindaki degisiklikleri igslemek, arsivlenmesini saglamak,

*Goreviniz ile ilgili ihtiya¢ duydugunuz/duyacaginiz her tiirlii demirbas ve sarf malzemelerin listesini
ve sartnamesini hazirlamak, piyasa fiyat arastirmasi yapmak, biitce durumuna gore alim ve gerekli
muayene kabul vb. islemlerini yapmak ve mevzuata gore gerekli tiim belgeleri hazirlamak.
+Universitemizin tahsis, kamulastirma, imar, kadastro ve ruhsat islemlerini yiiriitmek.

Universitemiz tasinmaz kayit ve kontrol islemlerini yapmak.

Universitemiz erisilebilirlik faaliyetleri kapsanminda yapilan g¢alismalarda Bagkanligimiz adina
koordinasyonu saglamak ve igleri takip etmek.

Universitemiz kampiislerinin her tiirlii peyzaj islerinin koordinasyonunu saglamak is ve islemlerini
yapmak/yaptirmak,

*Peyzaj ariza onariminda kullanilacak her tiirlii sarf malzemenin stok kontroliinii yapmak, stok kontrol
formu diizenlemek ve bagl oldugu Sube Miidiirliigiine rapor vermek,

*Stokta bulunmayan malzemenin temini ile ilgili olarak bagh bulundugu Sube Miidiirliigiine bilgi
vermek,

+Ilgili kanun ve yénetmeliklere uygun olarak sorumluluk alanindaki gérevleri yerine getirmek,
*Gerektiginde Daire Baskanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«Is Saghg1 ve Giivenligi mevzuatinin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Bagkanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin kurulmasi,
gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi igin gerekli calismalarda bulunmak ve
destek saglamak,




*Baskanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayinlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve islemleri yerine getirmek,

Universitemiz Siirdiiriilebilir Kalkinma hedeflerinin gergeklestirilmesi, uygulanmas ve iyilestirilmesi
icin gerekli ¢caligmalarda bulunmak destek saglamak,

*Tekniker unvaninin gerektirdigi yetkiler cergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani i¢erisinde bulunan demirbag ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Yaptig1 is ve islemler, bakim onarim calismalar1 veya yeni tesislerle ilgili istenildiginde gerekli
raporlar1 hazirlamak.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.

Baskanhgimiz Insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinde Cahsan Personelinin Uymasi
Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu

Personele Iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu

Gorev Devri Rapor Formu

Demirbas ve Sarf Malzeme Teslim Tutanagi

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Is Talep Formu ve Yapim Tutanag:

Teknik Rapor

Malzeme Sarf Listesi

VVYVVVVVVVVYVYVVVYVYVYY

Is Akis Semalar

Ariza Onarim s Akis Semast

Dogrudan Temin Is Akis Semasi

Gegici ve Kesin Kabul Islemleri Is Akis Semasi
Gelen Evrak Is Akis Semasi

Hakedis Diizenleme Is Akis Semasi

Is Programi Is Akis Semasi

Siire Uzatim Islemleri Is Akis Semas1
Yiiklenici Sozlesme Is Akis Semasi

Yiiklenici Yer Teslimi Is Akis Semasi
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Talimatlar

Bosch GIm 100C Lazer Metre Cihaz1 Kullanim Talimatnamesi
Leica Na720 Otomatik Nivo Cihazi Kullanim Talimatnamesi
Leica Ts09 Plus Total Station Cihazi Kullanim Talimatnamesi
South S82 GNSS Cihazi Kullanim Talimatnamesi

Testo 816 Ses Seviyesi Olgiim Cihazi Kullanim Talimatnamesi
Cim Bigme Motoru Kullanma Talimatnamesi

Cim Tirpan1 (Misina) Kullanim Talimatnamesi

Hizar Motoru Kullanma ve Kullanim Talimatnamesi

Ginliik Cim Bigme ve Kontrol Formu

Siimer Kampiisii Cim Bigme Is Programm
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Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve iglemler yapilacaktir.

Devam Eden
Projeler:

Universitemiz ihtiya¢ programina bagl olarak Daire Baskanliginca yapilacak diger kontrol teskilat:
gorevlendirmeleri

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ..../..../2024
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