SAKARYA UYGULAMALI BiLIMLER UNIiVERSITESI
YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI CALISMA USUL VE ESASLARI
YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak
Amac
Madde 1-(1) Bu Yonerge hiikiimleri, Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Yapi
Isleri ve Teknik Daire Baskanliginca yapilacak olan hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum
icerisinde yiiriitiilmesi amaciyla Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligimin kurulus, gérev, yetki,

sorumlulugu, ¢alisma usullerine iligkin esaslar1 belirlemektedir.

Kapsam

Madde 2-(1) Bu Yonerge; Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Yapr Isleri ve
Teknik Daire Bagkanliginin gorev, yetki, hak ve sorumluluklari, teskilatlanmalari, ¢aligma
usulleri ile ilgili esaslar1 kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3-(1) Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51'inci maddesine gore
kurulan idari teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iligskin esaslar1 diizenleyen 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlariin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 60.maddesi

ile 5436 sayili Kamu Mali Yonetimi Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu Yonergede:

a) Bilgisayar Isletmeni: Daire Baskanligina ait biiro islerini, yazismalar1 yapmak, takip
etmek ve yiirlitmekle gorevli personelini,

b) Biiro Personeli: Daire Baskanligina ait biiro islerini, yazismalar1 yapmak, takip etmek
ve yiirtitmekle gorevli personelini,

¢) Daire Baskani: Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 teskilatinin sevk ve idaresini
yapmakla yiikiimlii en iist yoneticisi, temsilcisi ve harcama yetkilisini,

¢) Genel Sekreter: Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Genel Sekreterini,

d) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yliriiten personelini,

e) Harcama Yetkilisi: Biitceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist

yoneticisini,



f) Mimar: Mesken, ticarl ve sanayi amacli binalari, sehir planlari, peyzaj ve trafik
sistemleri ile ilgili aragtirmalart yiiriiterek, danigmanlik hizmetleri vererek tasarimlar yapan,
tiniversitelerin mimarlik fakiiltelerinde en az lisans diizeyinde egitim gormiis kisiyi,

g) Miihendis: Insanlarin her tiirlii ihtiyacim1 karsilamaya dayali yol, koprii, bina gibi
bayindirlik; tarim, beslenme gibi gida; fizik, kimya, biyoloji, Elektrik, Elektronik gibi fen; ucak,
otomobil, motor, i makineleri gibi teknik ve sosyal alanlarda uzmanlagmis, {iniversitelerin
miihendislik fakiiltelerinde en az lisans diizeyinde egitim gormiis kisiyi,

g) Rektor: Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi rektoriinii,

h) Sube Miidiirliigii: Yap:1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlii biinyesinde yaptig1 is,
islemler ve gorevleri agisindan farkli is gruplari i¢in olusturulan birimi,

1) Sube Miidiirii: Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanligi biinyesinde olusturulan,
yonergeye uygun olarak hizmet yiiriitmek {izere kadro sartt aranmaksizin yazili olarak
gorevlendirilen, sube miidiirliiklerini sevk idaresinden sorumlu ydneticisini,

i) Tekniker: Universitelere bagl egitim-6gretim yapan iki yillik Meslek Yiiksek
Okullarinda egitim almig, mithendis ile teknisyen arasindaki koordinasyonu saglayan ara meslek
elemanini,

j) Teknisyen: Mesleki ve teknik orta 6gretim programlarindan mezun olup mevzuatina
gore atanmis, kurumlarin atdlye ve laboratuvarlarinda egitim-6gretim, lretim ve hizmet
ortaminda fiilen ¢alisan kisiyi,

k) Universite: Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesini,

1) Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlig1: Universitemizce gergeklestirilecek her tiirlii
ingaatla 1ilgili teknik hizmetleri yiirlitmek, yapilacak ingaatlarin durumunu izlemek, fiziki
ger¢eklesmeleri degerlendirmekle gorevli idari teskilatini,

m)Yonerge: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 gorev sorumluluklari ydnergesini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Yonetim

Kurulus

Madde 5-(1) Yap1 Isleri Teknik Daire Baskanlig1 asagida belirtilen personelden olusur:

a) Daire Bagkani

b) Etiid Proje Sube Miidiirii

¢) Bakim Onarim Sube Miidiirii

¢) Insaat Miihendisi (1 adet)

d) Makine Miihendisi (2 adet)

e) Mimar (2 adet)


http://www.diyadinnet.com/YararliBilgiler-1241&Bilgi=elektrik
http://www.diyadinnet.com/YararliBilgiler-1239&Bilgi=elektronik
http://www.diyadinnet.com/YararliBilgiler-1378&Bilgi=ve

f) Kimya Miihendisi (1 adet)

g) Biiro Personeli (1 adet)

&) Elektrik Teknikeri (1 adet)

h) Elektrik Teknisyeni (1 adet)

1) Sihhi Tesisat Teknisyeni (1 adet)
i) Bilgisayar Isletmeni (1 adet)

Yonetim

Madde 6-(1) Birimde sunulan hizmetler; bu Yonerge hiikiimleri ¢ercevesinde, Daire
Baskani, Sube Miidiirleri ve teknik personel tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhi@inin Temel Gorevleri

Madde 7- (1)

1) Universite kampiisiiniin i¢ ve dis mekéanlarinda yapilacak bina ve tesislerin planlama
ve projelendirme ¢alismalarini yapmak ve uygulamak, Yatirim projeleri ile bakim ve onarimla
ilgili ihaleleri yapmak, yliriitmek ve sonuglandirmak.

2) Tim insaat ve bakim onarim islerini kontrol etmek, teknik sartnamelere, fen ve sanat
kurallarina gore yapilmasini saglamak.

3) Tamamlanan ve onarima ihtiyaci olugan binalarin bakim ve onarimlar ile yol, kaldirim
vb. ulastirma yapilarinin bakim ve onarimlarmi yapmak, gerekli tabela, isaret ve isimliklerin
yapilmasini saglamak.

4) Yerleskenin cevre diizenleme, peyzaj ¢aligmalarini projelendirmek ve uygulamalarini
diger birimlerle koordineli bir sekilde yapmak, yol ve kaldirimlarin karla miicadelesi ile ilgili
tedbirleri almak.

5) Ihtiya¢ olmasi halinde arazi kamulastirma ¢alismalarim yiiriitmek.

6) Universite kampiisiiniin tiim alt yap1 ¢alismalarin1 planlamak, projelendirmek ve
uygulamak.

7) Universitenin Birimlerinin Enerji trafolar1 ve bina ici elektrik sebekelerini, sihhi
tesisat, Kalorifer, kazan dairesi 1sitma ve sogutma sistemleri, jeneratdr, havalandirma sistemleri
ile asansor sistemi isletilmesi, bakim ve onarimi kanal ve kanalizasyon sistemlerinin bakim ve
onarimini yapmak, kontrol etmek.

8) Ust Yonetim tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskaninin Gorev ve Yetkileri
Madde 8 - (1) Daire Baskani, Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’nin en {ist

yoneticisi, temsilcisi ve harcama yetkilisidir. Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi iist
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yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili,
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yliriitilmesi amaciyla caligmalar yapar.
Universitenin stratejik hedefleri dogrultusunda her tiirlii alt ve {ist yap: insaatlarmin ve
mevcutlarin onarimlarinin ve bakimlarmin yapilabilmesi i¢in gerekli planlama, programlama,
blitceleme, etiit, proje, kesif, ihale ve denetleme islerinin yonetim ve koordinasyonunu saglar. Bu
gorev ve yetkilerini genel yonetim ilkeleri dogrultusunda ve bu ydnerge hiikiimlerine gore
yritiir.

Genel Sekretere bagli olarak asagida sayili yetki ve gorevlere haizdir;

1) Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar
Verme ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak.

2) Baskanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemek.

3) Baskanligin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyon
icinde caligmasini saglamak.

4) Kanunlar ve yetkiler cergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini
saglamak.

5) Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planmni hazirlamak; stratejik
planla ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

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

7) Daire Bagkanliginin ¢caligmalar1 konusunda iist yonetime bilgi vermek.

8) Daire Baskanlig1 personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. planlamasini ve katilimini
saglamak.

9) Daire Baskanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak.

10) Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve
geregini saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, gilinliik iglerin imza takibinin yapilmasini
ve sonug¢landirilmasini saglamak.

11) Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

12) Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlamak ve biitcenin uygulanmasini saglamak.

13) Daire Bagkanligina ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile ilgili is ve
islemlerin gergeklestirilmesini saglamak.

14) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

15) Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik

kullanilmasini saglamak.



16) Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarini biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik
ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun yapilmasini saglamak ve ddeneklerin etkili, ekonomik
ve verimli kullanilmasini saglamak.

17) Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢ciminde, gorevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, odiillendirme ve cezalandirmalarinda 6neride bulunmak.
Astlarindan kendisine iletilen personelin ihtiyaclarina ve hizmet kalitesindeki olumsuzluklara
yonelik onerileri incelenmek, degerlendirmek.

18) Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

19) Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri i saglhigi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

20) Daire Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Genel Sekretere karsi sorumludur.

Etiid Proje Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 9-(1) Etiit Proje Sube Miidiirii; Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi, bina
ve tesislerinin projelerini hazirlatmak.

1) Universitenin ihtiyaci olan Idari ve Sosyal Hizmet Binalarinin Mimari, insaat, Mekanik
ve Elektrik tesisat projelerini hazirlamak/ hazirlatmak.

2) Universitenin acik ve kapali fiziki mekanlar ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak,
giincellemek ve raporlarini hazirlamak.

3) Yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak.

4) Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesindeki diger birimlere destek hizmeti
vermek.

5) Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 proje arsivini tutmak.

Etiid Proje Sube Miidiirii Gorev ve Yetkileri

Madde 10-(1) Etiit Proje Sube Miidiirii; Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi, bina
ve tesislerinin projelerini hazirlatmak, ingaatlari kontrol etmek ve teslim almak, bakim ve onarim
isleri, kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jeneratdr, havalandirma sistemleri ile telefon santrals,
cevre diizenleme, asansor bakim ve onarimi ile benzer islerin teknik dokiimanlarini saglamak ve
iist yonetim ile koordinasyonu saglamak. Bu gdrev ve yetkilerini genel yonetim ilkeleri
dogrultusunda ve bu yonerge hiikiimlerine gore yiiriitiir.

Daire Baskanina bagli olarak asagida sayili yetki ve gorevlere haizdir;

1) Gorevleriyle ilgili tiim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,
Cumbhurbaskanlig1 Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler,

Yonergeler) hakim olmak ve tiim idari isleri yiiriitmek.



2) Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Etiit Proje Sube Midiirliigii icerisinde
iletilmesini, anlagilmasini ve benimsenmesini saglamak/saglattirmak.

3) Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim
sisteminin kurulmasi, gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi icin
gerekli ¢alismalarda bulunmak, destek saglamak.

4) Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaglarini iiniversitemiz birimlerinden
gelen talepler dogrultusunda tespit etmek, Yatirim programinda muhtelif isler projesinin Yapi
Isleri ve Teknik Daire Baskanligi uhdesinde olan biiyiilk onarimlara iliskin yillik ¢alisma
programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak.

5) Universite bina ve tesislerinin Mimari, ingaat, Mekanik ve Elektrik tesisat projelerini
yapmak/yaptirmak, teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirlii isin fizibilite
raporlarini hazirlamak, zemin etiitlerini yaptirmak.

6) Universitemiz yerleskelerinin yerlesim planlarin1 hazirlamak, vaziyet planlarini
olusturmak.

7) Yatinm  projeleri kapsaminda bulunan bina ve tesislerin  projelerini
hazirlamak/hazirlatmak ve kontrol etmek/ettirmek.

8) Tadilat1 yapilacak binalarin tadilat projelerini hazirlatmak/hazirlatmak ve kontrol
etmek/ettirmek.

9) ihalesi yapilmis yapim islerinin yer teslimlerini yaparak yiiklenicilerin ise
baslatmalarini saglamak.

10) Thalesi yapilmis yapim islerin sozlesmelerinde ve yillik yatirim programlarinda
tahsisi yapilan 6denekleri ¢ercevesinde imalat is programlarini hazirlatmak.

11) Ihalesi yapilmis islerinin yonetim ve denetimini Baymdirhik isleri Kontrol
Yénetmeligi, Yapim Isleri Uygulama Yonetmeligi hiikiimlerine gore, sdzlesme ve eklerine,
sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve is programina uygun olarak yapilmasini saglamak,
siiresinde bitirilmesini temin etmek, sonuglarini takip etmek.

12) Yapimi tamamlanan insaat ve tesislerin gegici ve kesin kabullerini olusturulacak
kabul komisyonlar1 marifeti ile yaparak teslim almak.

13) Yapimi tamamlanan islerin kesin hesaplarini ¢ikarmak, yapimi devam eden isler i¢in
so0zlesme ve eklerine, sartname hiikiimlerine gére hakedis raporlarini diizenlemek ve tahakkuk
icin gerceklestirme gorevlisine gondermek.

14) Kesif artis ve eksilislerini mukayeseli kesif ¢ikartarak tespit edilmesini saglamak,

ilave is kararlarini, siire uzatim kararlarin1 almak, 6denek ihtiyacini belirlemek ve talep etmek.

15) Isyerlerinde 6331 sayih “Is Saghgr ve Kanunu” ile ilgili hiikiimleri
uygulamak/uygulatmak.

16) Havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini, takibini yapmak ve
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sonuclandirilmasini saglamak.

17) Yapimi tamamlanan veya devam eden insaatlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak,
giincellemek ve raporlarini hazirlamak/hazirlatmak.

18) Yatirim kapsamina alinan bina ve tesislerin yapilacagi arsalardaki tahsis islemleri ile
kamulastirilacak olan yerlerin tespitini yapmak ve kamulastirma haritasin1 hazirlatmak,
kamulastirma islemlerini yapmak.

19) Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

20) Kamu kurum ve kuruluslar1 ile ortak yiiriitilecek calismalarda uygulanacak
projelerin kontrol koordinasyonunu saglamak.

21) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan ydnetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar belirlemek,
bu hususta 6nerilerde bulunmak.

22) Biriminde gorevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda ig boliimiinii
saglamak.

23) Personelin belirlenen politikalart anlamalarini  ve belirlenmis faaliyetlerin
uygulanmasini, yerine getirilmesini saglamak.

24) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek.

25) Birimdeki personel ve diger birimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir
haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak.

26) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken
diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi
elinde tutmak.

27) Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro
gorevlerine atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek.

28) Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, gérevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, o6diillendirme ve cezalandirmalarinda 6neride bulunmak.
Astlarindan kendisine iletilen personelin ihtiyaclarina ve hizmet kalitesindeki olumsuzluklara
yonelik onerileri incelenmek, degerlendirmek.

29) Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri igin
gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak. Astlar1 tarafindan onerilen hizmet i¢i egitim
ihtiyaclarini incelemek, bu hususta programlar hazirlamak.

30) Bagkanliktan havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini yapmak ve
geregini saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasina, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini
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ve sonuglandirilmasini saglamak.

Bakim Onarim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 11-(1) Yapimi tamamlanarak hizmete agilmis her tiirlii binanin ingaat, mekanik
ve elektrik tesisatin isletilmesi ile ilgili teknik hizmetleri yiirtitmek, her tiirlii bakim onarim ile
ilgili teknik dokiimanlar1 hazirlamak, bakim ve onarim islerini yapmak/yaptirmak.

1) Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaglarini iiniversitemiz birimlerinden
gelen talepler dogrultusunda tespit etmek.

2) Kampuslarin igme ve sulama suyu sebekeleri ve kuyularinin, su depolarinin
temizlenmesi, bakimi klorlama sisteminin kurulmasi ve bakimi, kanalizasyon, orta gerilim, algak
gerilim elektrik sebekelerinin, trafo merkezlerinin, jeneratorlerin, asansorlerin, klima
havalandirma santrallerinin, bakim ve onarimlar ile ilgili teknik dokiimanlar1 ve belgeleri
hazirlamak.

3) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar belirlemek, bu hususta daire bagkanina 6nerilerde
bulunmak.

4) Yatirim programinda muhtelif isler projesinin Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
uhdesinde olan biiylik onarimlara iliskin yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi
yaparak hazirlamak.

5) Personelin egitim ihtiyacin1 tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in
gerekli bilgi ve donanim ile donatilmalarini saglamak.

6) Is yaparken 6331 sayih “Is Saghg ve Kanunu” ile ilgili hiikiimleri uygulamak/
uygulatmak, ¢calisanlarin SGK ile ilgili islemlerini takip etmek.

7) Birimler aras1 gorev dagilimindaki yonlendirmeyi yapmak, isleri koordine etmek.

8) Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklarin ilgili
personele havalesini yapmak, cevap yazilarinin hazirlanmasina, giinliik islerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

9) Yapimi tamamlanan onarim isleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve
raporlarini hazirlamak.

10) Bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek.

Bakim Onarim Sube Miidiirii Gorev ve Yetkileri

Madde 12-(1) Bakim Onarim Sube Miidiirii; Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi
iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirlitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Yapimi tamamlanarak hizmete agilan her tiirlii binanin ingaat, mekanik ve elektrik tesisatinin
isletilmesi ile ilgili teknik hizmetleri saglamak ve yiiriitmek. Her tiirlii bakim onarim iglerini

yaptirmak. Bu gorev ve yetkilerini genel yonetim ilkeleri dogrultusunda ve bu yoOnerge
8



hiikiimlerine gbre yliriitiir.

Daire Bagkanina bagli olarak asagida sayil1 yetki ve gorevlere haizdir;

1) TYS ariza takip sistemi iizerinden veya sozlii olarak gelen is emirlerini en kisa
zamanda yapilmasi i¢in sistem iizerinden ilgili personellere gérev tanimlarina uygun olarak ve
esit is dagilimina gore vermek.

2) Verilen is emri yerine getirilmemis veya yapilamamuis is ise nedenini arastirarak ¢6ziim
saglamak.

3) Verilen is emri sonucu tekrar eden arizalarda veya sikdyetlerde nedenini arastirip
gerekli durumda tutanak tutarak Daire bagkanina bildirmek.

4) Isletme sirasinda ¢ikan problemler 1s1ginda mevcut proje yapim siireglerinin
iyilestirilmesi icin astlar1 tarafindan verilen ¢6ziim Onerilerini Daire Baskanina iletmek.

5) Universitemize ait Daire Baskanligimizin sorumlulugundaki tiim cihaz, mal, malzeme
ve tefrisatlarinin gilinliik, haftalik, aylik, yillik periyodik bakim tablosu hazirlar ve gorev tanimi
yapilan personellerce yapilmasini saglamak.

6) Geriye doniik imzali1 bakim tablolarini saklamak.

7) Universitemizin kullaniminda bulunan Daire Baskanligimizin sorumlulugundaki tiim
cihaz, mal, malzeme ve tefrisatlarinin tam calisir halde hazir tutulmasiin saglamak.

8) Universitemize ait ve kullamminda bulunan binalarm ariza bildirimi yapilmasimin
giinliik takibinin yapilmasini saglamak.

9) Kampiisiin su, kanalizasyon, elektrik, ihtiyacinin kesintisiz olarak saglanmasina
yonelik calismalan yiiritmek. Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jeneratér havalandirma
sistemleri ve asansorlerin isletilmesini saglamak, bakimini ve onarimlari ile ilgili teknik
dokiimanlart hazirlamak.

10) Bakim onarim icin gerekli olan malzemeleri belirlemek, tedarik ettirmek ve
depolamak. Depodaki kullanilan malzemeleri is emrine gore diiserek depodaki malzemeleri
kontrol altinda tutmak.

11) Yapilan bakim onarimlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlari
hazirlamak.

12) Universitemize ait yapim ve malzeme alim islerinde kontrol teskilatinda, kabul
komisyonlarinda gérev almak.

13) Yapilacak calismalarda 6331 sayili “Is Saghigi ve Kanunu” ile ilgili hiikiimleri
uygulamak/uygulatmak.

14) Tiim periyodik bakimlar sirasinda tespit edilen arizalar1 gidermek.

15) Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi

cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.



16) Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

17) Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,
Cumhurbaskanlig1 Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskani Kararlari, Y6netmelik, Genelgeler,
Yonergeler) hakim olmak ve tiim idari isleri yiirtitmek.

18) Ihalesi yapilmis yapim islerinin yer teslimlerini yaparak vyiiklenicilerin ise
baslatmalarini saglamak.

19) Ihalesi yapilmis yapim islerin sdzlesmelerinde ve yillik yatirim programlarinda
tahsisi yapilan 6denekleri ¢cer¢evesinde imalat is programlarini hazirlatmak.

20) Ihalesi yapilmis yapim islerinin ydnetim ve denetimini Bayindirlik isleri Kontrol
Yénetmeligi, Yapim Isleri Uygulama Yonetmeligi hiikiimlerine gore, sdzlesme ve eklerine,
sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve is programina uygun olarak yapilmasini saglamak,
siiresinde bitirilmesini temin etmek, sonuglarini takip etmek.

21) Yapimi tamamlanan insaat ve tesislerin gegici ve kesin kabullerini olusturulacak
kabul komisyonlar1 marifeti ile yaparak teslim almak.

22) Yapimi tamamlanan islerin kesin hesaplarini ¢ikarmak, yapimi devam eden isler i¢in
sozlesme ve eklerine, sartname hiikiimlerine gore hakedis raporlarii diizenlemek ve tahakkuk
icin gerceklestirme gorevlisine gondermek.

23) Kesif artis ve eksilislerini mukayeseli kesif ¢ikartarak tespit edilmesini saglamak,
ilave ig kararlarini, siire uzatim kararlarin1 almak, 6denek ihtiyacini belirlemek ve talep etmek.

24) Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

25) Bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek.

26) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan ydnetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek,
bu hususta 6nerilerde bulunmak.

27) Yillik ¢aligma programlarini ilgili birimlerle igbirligi yaparak hazirlamak,

28) Personelin belirlenen politikalar1 anlamalarint  ve belirlenmis faaliyetlerin
uygulanmasini, yerine getirilmesini saglamak.

29) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek.

30) Birimdeki personel ve diger birimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir

haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak.
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31) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken
diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarma devretmek sonucglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi
elinde tutmak.

32) Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro
gorevlerine atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek.

33) Daire faaliyetlerinin yirtitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢ciminde, gorevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, 6diillendirme ve cezalandirmalarinda 6neride bulunmak.
Astlarindan kendisine iletilen personelin ihtiyaclarina ve hizmet kalitesindeki olumsuzluklara
yonelik onerileri incelenmek, degerlendirmek.

34) Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in
gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak. Astlari tarafindan 6nerilen hizmet i¢i egitim
ithtiyaclarini incelemek, bu hususta programlar hazirlamak.

35) Birimler aras1 gérev dagilimindaki yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerine koordine
etmek.

36) Bagkanliktan havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini yapmak ve
geregini saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasina, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini
ve sonuglandirilmasini saglamak.

Gerceklestirme Gorevlisi Gorev ve Yetkileri

Madde 13-(1) 5018 Sayili Kanun g¢ergevesinde, harcama talimati {izerine; isin
yaptiritlmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek.

Harcama Yetkilisi olan Daire Bagkanina bagl olarak asagida sayili yetki ve gorevlere
haizdir;

1) Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,
Cumhurbaskanlig1 Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskan1 Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler,
Y 6nergeler) hakim olmak ve tiim idari isleri yiirlitmek.

2) Gergeklestirme gorevlisi, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek.

3) Elektronik ortamda olusturulan ortak bir veri tabanindan yararlanmak suretiyle
yapilacak harcamalarda, veri giris islemleri gerceklestirmek.

4) Odenegi dahilinde olmak sartiyla her tiirlii masrafi, kanitlayici belgelerine dayanarak
ve usuliine uygun olarak gerceklestirmek.

5) Odenegin yeterli olmadigi durumlarda bunu yazili olarak harcama yetkilisine
bildirmekle gorevlidir.

6) Gergeklestirme gorevlisi, ilgili mevzuat cergevesinde yapmalar1 gereken is ve
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islemlerden sorumludurlar.

7) Harcama vyetkilisi olan, Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanma birinci derecede
sorumludur.

Insaat Miihendisi Gérev ve Yetkileri

Madde 14-(1) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Universitenin yatirim programi
kapsamindaki bina ve tesislerinin insaat uygulama projelerinin ve teknik dokiimanlarinin
hazirlanma asamalarinin yonetilmesi ve projelerin kurumun ihtiyag ve gerekleri dogrultusunda
hazirlanmasinin saglanmasi, yapim islerinin de bu dogrultuda saglikli yapilmasinin saglanmasi
gorevlerini ytriitmek.

Daire Baskanina ve ilgili Sube Miidiirliigiine bagl olarak asagida sayili yetki ve gorevlere
haizdir;

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

2) Ihtiyag halinde meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.

3) Kurumca yapimi planlanan binalarin insasi i¢in statik, altyapi projelerini ve ihale
dokiimanlarmi hazirlamak veya hizmet satin alimi yoluyla hazirlanan proje ve dokiimanlari
inceleyerek onayini saglamak.

4) Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik maliyetinin
hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin yapilmasina kadarki
stirecleri ilgili kanun, yonetmelik, sozlesme, is programi, sartname ve ekleriyle, fen ve sanat
kurallarina gore yapmak/yaptirmak.

5) Isin yer tesliminden gecici kabuliine kadar isin niteligi de goz éniinde bulundurularak
sozlesmesinde belirlenen teknik elemanlar icin yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak ve insaatin statik islerinin, sézlesme ve ekleri ile
onayli is programina uygun olarak yapilmasini saglamak.

6) Yiiklenici ve kontrolliigiin yapilan statik imalatlara karsilik birlikte diizenledikleri
hakedis raporlarini, sézlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

7) Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6l¢ii ve miktarlar ile atagman
degerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak.

8) Insaatlarin ara kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarmin kontroliinii ve incelemesini
yapmak, incelemesi tamamlanmis kesin hesaplarin sonuglarini yiiklenicisine bildirmek, kesin

hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini saglamak.
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9) Ingaat imalat oranlarinin sdzlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol
etmek. Binalarin gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman tiye olarak gérev yapmak, muayene ve
kontrol iglemlerinde uzman iiye olarak bulunmak.

10) Thale islemlerinde verilen gdrev cercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek,
komisyonlarda gorev almak.

11) Imalati gergeklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapimmi siirecinde
meydana gelen zorunlu degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya ¢ikacak olan imalat
artis veya eksilislerini fiyat ve miktar yoniinden kontrol etmek.

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

13) Kurum hizmet binalarinin yerlesim ve planlama islemlerini yapmak, kavram ve
tefrisata iliskin teknik sartname islemlerini ilgili birimlerle is birligi i¢erisinde yerine getirmek.
Gorevleriyle ilgili tiim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Cumhurbagkanligi
Kararnameleri, Tuiziikler, Cumhurbagkani Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Y 6nergeler) hakim
olmak ve tlim idari isleri ylriitmek.

14) Isin gegici ve kesin kabullerini sdzlesme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak
yapmak ve Bagkanliginin onayma sunulmasini saglamak.

15) Kamulastirmaya konu bina ve arsalarin kiymet takdiri ¢aligmalarina katilmak.

16) Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

17) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri
stirekli takip etmek.

18) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, Oneri ve tavsiyeleri {ist
yoneticilerine iletmek.

19) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlar
muhafaza etmek.

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

21) Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Y&netim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

22) Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Makine Miihendisi Gorev ve Yetkileri

Madde 15-(1) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan
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belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢calismalar yapmak. Universitenin yatirim programi
kapsamindaki bina ve tesislerinin mekanik tesisat uygulama projelerinin ve teknik
dokiimanlariin hazirlanma asamalarinin yonetilmesi ve projelerin kurumun ihtiyag¢ ve gerekleri
dogrultusunda hazirlanmasinin saglanmasi, yapim islerinin de bu dogrultuda saglikli
yapilmasinin saglanmasi gorevlerini ytirtitiir.

Daire Baskanina ve ilgili Sube Miidiirliigiine bagl olarak asagida sayili yetki ve gorevlere
haizdir;

1) Kurumun yatirim programi planlamasina iliskin, meslegine iliskin teknik ve teknolojik
yenilikleri ve geligsmeleri arastirmak, Bagkanligin vizyonunu ve misyonunu benimsemek.

2) ihtiyag halinde meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.

3) Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin mekanik tesisati projeleri (Avan, uygulama,
detay) ile ihale dokiimanlarini diger proje personeliyle koordineli olarak hazirlamak veya hizmet
satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlar: incelemek, gerekli diizeltmelerin yapilmasin
saglamak.

4) Yapimi planlanan insaatlarin, mekanik tesisati islerini iceren yaklasik maliyet
hesaplarin1 ve pursantaj tablolarin1 ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak veya hizmet satin
alarak hazirlatmak, hazirlanan tablolar1 incelemek.

5) Baskanhigin gerceklestirecegi Mal/Hizmet Alimi/Yapim Isi ihalelerine iliskin islerin
yaklasik maliyetini belirlemek, belirlenen yaklasik maliyete gore yapilacak ihaleye esas belgeleri
hazirlamak.

6) ihale islemlerinde verilen gorev ¢ercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek,
komisyonlarda gorev almak.

7) imalat1 gerceklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapmm siirecinde
meydana gelen zorunlu degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya ¢ikacak olan imalat
artis veya eksilislerini fiyat ve miktar yoniinden kontrol etmek ve Daire Bagkanliginin goriisiine
sunmak.

8) Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik maliyetinin
hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin yapilmasina kadarki
stiregleri ilgili kanun, yonetmelik, sdzlesme, is programi, sartname ve eklerindeki kaidelere gore
yapmak,/yaptirmak.

9) Isin yer tesliminden gegici kabuliine kadar isin niteligi de gdz oniinde bulundurularak
sozlesmesinde belirlenen teknik elemanlar icin yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak.

10) Mekanik imalat oranlarinin, isin sdzlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu
kontrol etmek.
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11) Yiiklenici ve kontrolliigiin yapilan mekanik imalatlara karsilik birlikte diizenledikleri
hakedis raporlarini, s6zlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

12) Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6l¢li ve miktarlar ile atasman
degerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak.

13) Mekanik is grubuyla ilgili ara kesin metrajlar1 ve kesin hesaplariin kontroliinii ve
incelemesini yapmak, incelemesi tamamlanmig kesin hesaplarin sonuglarini yiiklenicisine
bildirmek, kesin hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini saglamak.

14) Binalarin gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman tiye olarak gérev yapmak, muayene
ve kontrol islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak, Isin gegici ve kesin kabullerini sdzlesme ve
eklerinde yer alan hususlara uygun olarak yapmak ve Bagkanliinin onayna sunulmasin
saglamak.

15) Kamulastirmaya konu bina ve arsalarin kiymet takdiri ¢alismalarina katilmak.

16) Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

17) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri
stirekli takip etmek.

18) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, Oneri ve tavsiyeleri {ist
yoneticilerine iletmek.

19) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlar
muhafaza etmek.

20) Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tliketim
malzemelerini korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.

21) Gérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

22) Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri i saghigi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Mimar Gorev ve Yetkileri

Madde 16-(1) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Universitenin yatirim programi
kapsamindaki bina ve tesislerinin uygulama projelerinin ve teknik dokiimanlarinin hazirlanma
asamalarinin yonetilmesi, mimari projeleri kurumun ihtiya¢ ve gerekleri dogrultusunda
hazirlanmasimin saglanmasi, maliyet, etkin, verimli, ekonomik ve modern yapilarin
olusturulmasi i¢in siirekli arastirma ¢aligmalarinin yiirtitiilmesini saglar.

Daire Baskanina ve ilgili Sube Miidiirliigiine bagl olarak asagida sayili yetki ve gérevlere
haizdir;
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1) Kurumun yatirim programi planlamasina iliskin, meslegine iligkin teknik ve teknolojik
yenilikleri ve geligsmeleri aragtirmak, Bagkanligin vizyonunu ve misyonunu benimsemek.

2) ihtiyag halinde meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.

3) Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin insasi i¢in mimari projeler (avan, uygulama,
detay) ile ihale dokiimanlarini diger proje personeliyle koordineli olarak hazirlamak veya hizmet
satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlar1 incelemek.

4) Kurumca yatirim programina aliman mevcut binalarin onarimi i¢in mimari tadilat
projeleri (0n proje, uygulama, detay) ile ithale dokiimanlarini diger proje personeliyle koordineli
olarak hazirlamak veya hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlar1 incelemek.

5) Yapmmu planlanan insaatlarin, mimari islerini i¢ceren yaklasik maliyet hesaplarini ve
pursantaj tablolarini ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak veya hizmet satin alarak hazirlatmak,
hazirlanan tablolar1 incelemek.

6) Yapimi devam etmekte olan yapim isleri ile mal veya hizmet alim islerinde kontrolliik,
yap1 denetim hizmetinde gérev almak.

7) Hizmet alimi islerine ait yaklasik maliyeti belirlemek, belirlenen yaklasik maliyete
gore yapilacak ihaleye esas (hizmet alimi tip s6zlesmesi, hizmet alimi1 idari sartnamesi, hizmet
igleri genel sartnamesi, ihtiya¢ programi, miihendislik/mimarlik hizmetleri genel sartnamesi)
belgeleri hazirlamak.

8) Universite birimlerinin genel mimari tasarim konseptini olusturmak.

9) Kurum hizmet binalarinin yerlesim ve planlama iglemlerini yapmak, kavram ve
tefrisata iliskin teknik sartname islemlerini ilgili birimlerle is birligi i¢erisinde yerine getirmek.

10) ihale islemlerinde verilen gorev cercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek,
komisyonlarda gorev almak.

11) Isin gecici ve kesin kabullerini sozlesme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak
yapmak ve Bagkanliginin onayina sunulmasini saglamak.

12) imalat1 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 Baskanliginin goriisiine
sunmak.

13) Kamulastirmaya konu bina ve arsalarin kiymet takdiri ¢alismalarina katilmak.

14) Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

15) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuat1 ve degisiklikleri
siirekli takip etmek.

16) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, Oneri ve tavsiyeleri iist
yoneticilerine iletmek.
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17) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlari
muhafaza etmek.

18) Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim
malzemelerini korumak, goérevinin niteliklerine uygun kullanmak.

19) Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

20) Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

21) Mimar, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Daire Bagkani/Sube Miidiirii’ne kars1 sorumludur.

Elektrik Elektronik Miihendisi Gorev ve Yetkileri

Madde 17-(1) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Elektrik/Elektrik-Elektronik
Miihendisi; Universitenin yatirrm programi kapsamindaki bina ve tesislerinin elektrik tesisat
uygulama projelerinin ve teknik dokiimanlarinin hazirlanma asamalarinin yonetilmesi ve
projelerin kurumun ihtiyag ve gerekleri dogrultusunda hazirlanmasinin saglanmasi, yapim
islerinin de bu dogrultuda saglikli yapilmasinin saglanmasi gorevlerini yiiriitiir.

Daire Baskanina ve ilgili Sube Miidiirliigiine bagl olarak asagida sayili yetki ve gorevlere
haizdir;

1) Kurumun yatirim programi planlamasina iliskin, meslegine iliskin teknik ve teknolojik
yenilikleri ve geligsmeleri aragtirmak, Baskanligin vizyonunu ve misyonunu benimsemek.

2) ihtiyag halinde meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.

3) Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin elektrik tesisati projeleri (Avan, uygulama,
detay) ile ihale dokiimanlarini diger proje personeliyle koordineli olarak hazirlamak veya hizmet
satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlar1 incelemek, gerekli diizeltmelerin yapilmasin
saglamak.

4) Yapimi planlanan insaatlarin, elektrik tesisati islerini igeren yaklagik maliyet
hesaplarini1 ve pursantaj tablolarini ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak veya hizmet satin
alarak hazirlatmak, hazirlanan tablolar1 incelemek.

5) Baskanhigin gerceklestirecegi Mal/Hizmet Alimi/Yapim Isi ihalelerine iliskin islerin
yaklasik maliyetini belirlemek, belirlenen yaklasik maliyete gore yapilacak ihaleye esas belgeleri
hazirlamak.

6) Thale islemlerinde verilen gorev cergevesinde ihale islemlerini yiiriitmek,

komisyonlarda gorev almak.
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7) imalat1 gerceklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapmm siirecinde
meydana gelen zorunlu degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya ¢ikacak olan imalat
artis veya eksilislerini fiyat ve miktar yoniinden kontrol etmek ve Daire Bagkanliginin goriisiine
sunmak.

8) Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik maliyetinin
hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin yapilmasina kadarki
stiregleri ilgili kanun, yonetmelik, sdzlesme, is programi, sartname ve eklerindeki kaidelere gore
yapmak/yaptirmak.

9) Isin yer tesliminden gegici kabuliine kadar isin niteligi de gdz dniinde bulundurularak
sO6zlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak.

10) Elektrik imalat oranlarinin, isin so6zlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu
kontrol etmek.

11) Yiklenici ve kontrolliigiin yapilan elektrik ve elektronik imalatlara karsilik birlikte
diizenledikleri hakedis raporlarini, s6zlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

12) Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6l¢li ve miktarlar ile atagman
degerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak.

13) Elektrik is grubuyla ilgili ara kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve
incelemesini yapmak, incelemesi tamamlanmig kesin hesaplarin sonuglarini yiiklenicisine
bildirmek, kesin hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini saglamak.

14) Binalarin gecici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak gorev yapmak, muayene
ve kontrol islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak, Isin gecici ve kesin kabullerini sézlesme ve
eklerinde yer alan hususlara uygun olarak yapmak ve Bagkanliinin onayina sunulmasin
saglamak.

15) Kamulastirmaya konu bina ve arsalarin kiymet takdiri ¢alismalarina katilmak.

16) Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

17) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri
stirekli takip etmek.

18) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, Oneri ve tavsiyeleri tist
yoneticilerine iletmek.

19) Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlari
muhafaza etmek.

20) Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tliketim

malzemelerini korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.
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21) Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

22) Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

23) Elektrik-Elektronik Miihendisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Bagkani/Sube Miidiirii’ne kars1 sorumludur.

Kontrol Miihendisi Gorev ve Yetkileri

Madde 18-(1) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligsmalar yapmak. Daire Bagkanligimizin gérev
ve sorumluluklari igerisinde gergeklestirmekle ytlikiimlii oldugu her tiirlii yapim, bakim, onarim,
tadilat, isletme, mal ve hizmet alimi islerinin gerek Baskanli§imiz tarafindan
gerceklestirilmesi/iiretilmesi gerekse ihale veya dogrudan temin yoluyla iigiincii sahislara
yaptirllmast durumunda; Imar Kanunu, Imar Kanununun 38 Inci Maddesinde Sayilan
Miihendisler, Mimarlar ve Sehir Plancilar1 Disinda Kalan Fen Adamlarin Yetki, Gorev ve
Sorumluluklar1 Hakkinda Yonetmelik ile ilgili diger mevzuatlarda Miihendisin yetki ve
sorumluklar1 dahilinde, asagida belirtilen gorevleri yapmakla yiikiimliidiir. ( ayrica komisyon
baskani, komisyon iiyesi, kontrol amiri, kontrol sefi, gerceklestirme gorevlisi, sube miidiirii vb.
gorevler aldiklarinda aldiklar1 unvanin yetki ve sorumluluklarini tasirlar).

Daire Baskanina ve ilgili Sube Miidiirliigiine bagl olarak asagida sayili yetki ve gorevlere
haizdir;

1) Almis oldugu egitimden kaynakli bilgi, birikim ve tecriibesini mevcut kanun,
yonetmelik ve genelgelere uygun olarak kamunun menfaatleri dogrultusunda kullanmak.

2) Ilgili birim tarafindan Baskanligimiza iletilen ihtiyag talebi ile ilgili olarak gerekli her
tiirlii tespit, On etiit ve analizleri yapmak, ihtiyacin gerekliligini teknik yoniiyle belirlemek ve
tespitlerini iceren detayli “Teknik Rapor” diizenleyerek idareye sunmak.

3) Ihtiyacin giderilmesine yénelik gerceklestirme karar1 verilmesine miiteakip Ihtiyac
konusu isle ilgili olarak gerekli olan her tiirlii hesap, atasman, proje, teknik sartname, yaklasik
maliyet, 6deme pursantajlar1 vb. TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarinin
resmi plan dahilinde yiiriitiilmesini saglama, igerikli ihale dosyasini hazirlamak.

4) Gerek Baskanlhigimiz tarafindan gerceklestirilen/iiretilen gerekse ihale veya alim
yoluyla iiciincii sahislara yaptirilacak olan islerde Bayindirhk Isleri Kontrol Yonetmeligine
uygun olarak Kontrol Amiri, Kontrol Sefi, Kontrol Miihendisi veya Kontrol Yardimcist olarak
gorev yapmak.

5) Muayene ve Kabul Komisyonlarinda bagkan ve/veya iiye olarak gorev yapmak.

6) ihale komisyonlarinda baskan ve/veya iiye olarak gérev yapmak.
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7) Dogrudan temin ile yapilacak alim siire¢lerinde gérev yapmak.

8) Yatirim programi ¢ergevesinde ihalesi tamamlanip sdzlesmesi yapilan islerin, yapilan
sozlesme cergevesinde yer teslimi, ise baslama tutanagi, SGK bildirimi, vergi dairesi damga
vergisi yazigmasi, bolge calisma miidiirliigiine bildirimi, kalkinma bakanligina bildirimi,
yapiminin takibi ve denetim islerinin yiiriitmek.

9) Piyasa fiyat aragtirmalarinda ve hakedislerinin hazirlanmasinda gorev almak,

10) Sozlesme hiikiimlerine gore yapimi tamamlanan islerin gegici ve kesin kabullerinin
yaptirilmasi.

11) Incelenmesi tamamlanmus islerin en son duruma gére varsa mahsuplasma islerinin
yiiriitiilmesi.

12) Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi
islerinin yiirtitiilmesi.

13) Biitge harcamalarinda 6denek durumlarim1 kontrol ederek &denek {istii harcama
yapmamak.

14) Her tiirlii ihale komisyonunda ve kabul islemlerinde gorev almak.

15) Universite Yonetimi ve/veya Daire Baskanliginin diizenleyecegi her tiirlii ig
genelgeye uygun hareket etmek.

16) Daire Bagkanligi tarafindan verilecek diger idari gorevleri yerine getirmek.
Meslekleriyle ilgili olarak atdlye, laboratuvar, arazi ve ilgili gérevleri istenilen nitelikte yapmak.

17) Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Elektrik Teknikeri Gorev ve Yetkileri

Madde 19-(1) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak. Universitenin yatirim programi
kapsamindaki bina ve tesislerinin elektrik tesisat uygulama projelerinin ve teknik
dokiimanlarimin hazirlanma agsamalarinin uygulanmasi, yapim islerinin de bu dogrultuda saglikli
yapilmasinin saglanmasi gorevlerini yiiriitiir.

Daire Baskanina ve ilgili Sube Miidiirliigii ve ilgili miihendis/mimara bagl olarak asagida
sayil1 yetki ve gorevlere haizdir;

1) Ingaat, imar, makine, elektrik, elektronik ve diger meslek dallarinda ilgili miihendis,
diger yetkili ve sorumlularin direktifi ve gozetimi altinda meslekleriyle ilgili teknik gorevleri
yapmak.

2) Meslekleriyle ilgili olarak atolye, laboratuvar, arazi ve ilgili gorevleri istenilen

nitelikte yapmak.
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3) Etiid, arastirma, 6lgme, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve konusuyla
ilgili diger gorevleri yapmak.

4) Elektrik Elektronik miihendisi tarafindan hazirlanan plana gore; Universitede
yapilacak elektrik tesisati isleri i¢in cihazlarin projeye uygun olarak yerlestirilmesini saglamak.

5) Universite icindeki biitiin algak gerilim, gii¢ ve aydinlatma tesislerinde meydana gelen
arizalarin tespit etmek, giderilmesi ile ilgili ¢alismalar1 planlamak ve takip etmek. Gerekli
hallerde dogrudan kendisi miidahale edebilir.

6) Universite genelinde enerji ihtiyacini karsilayan mevcut tesislerin isletme, bakim ve
yenilenmesi islerinde gorev almak.

7) Yeni yapilacak tesislerin plan ve projelerinde gérev almak.

8) Elektrik tesislerinde igletme ve bakim sorumlulugunu iistlenmek, gerekli manevralar
planlamak ve uygulatmak.

9) Elektrik enerjisinin dagitimi ve kullaniminda gerekli tasarruf ve emniyet tedbirlerini
arastirmak ve bunlar1 rapor halinde amirlerine sunmak.

10) Mevcut sistemlerin bakim ve isletmesini saglamak, periyodik bakimlar1 planlamak
ve uygulamak, bunlarla ilgili yonetmelik ve is planlarini hazirlamak; bunlar1 uygulamak ve
uygulatmak.

11) Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak ve {ist amirine sunmak.

12) Daire Baskanliginca olusturulacak, yaklasitk maliyet komisyonlari, kontrol
teskilatlari, muayene ve kabul komisyonlar1 vb. komisyonlarda gorev yapmak.

13) Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve gorev alanina giren diger isleri
uygulamak veya uygulatmak.

14) Hizmet alanina giren isler i¢in gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini
saglamak.

15) Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina
uygun hizmet liretmek veya iiretilmesini saglamak.

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

17) Elektrik tesisatlarinin bakim ve onarimlarini yapmak gerekli hallerde tesisat gekmek.
Kurumun yatinm programi planlamasina iliskin, meslegine iliskin teknik ve teknolojik
yenilikleri ve gelismeleri aragtirmak, Baskanligin vizyonunu ve misyonunu benimsemek.

18) Elektrik arizalarini gidermek, aydinlatma ile ilgili bakimlar1 yapmak.

19) Bina elektrik panolarinda olusan elektrik arizalarin1 gidermek.

20) Telefon hatlar ile ilgili ar1zalar1 gidermek, bakim ve onarimlarini yapmak.
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21) Bildirilen arizalar giderildikten sonra onayli belgeler alinarak birimin kendi
dosyalarina arsivlemek. Arizanin yapilmasi esnasinda depodan kullanilan malzemeleri is talep
formlarinda isleme sokmak.

22) Sayag okumalarin1 yapmak.

23) Universite biinyesindeki jeneratdr, ups, trafo, OG hiicrelerinin ve asansérlerin bakim
ve onariminin yaptirtlmasinin takibini yapmak.

24) Gérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

25) Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Elektrik Teknisyeni Gorev ve Yetkileri

Madde 20 - (1) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Universitenin yatirim programi
kapsamindaki bina ve tesislerinin elektrik tesisat uygulama projelerinin ve teknik
dokiimanlariin hazirlanma asamalarinin uygulanmasi, yapim islerinin de bu dogrultuda saglikli
yapilmasinin saglanmasi goérevlerini yuriitiir.

Daire Baskanina ve ilgili Sube Miidiirliigii ve ilgili mithendis/mimara bagli olarak asagida
sayil1 yetki ve gorevlere haizdir;

1) Insaat, imar, makine, elektrik, elektronik ve diger meslek dallarinda ilgili miihendis,
diger yetkili ve sorumlularin direktifi ve gozetimi altinda meslekleriyle ilgili teknik gorevleri
yapmak.

2) Meslekleriyle ilgili olarak atdlye, laboratuvar, arazi ve ilgili gorevleri istenilen
nitelikte yapmak.

3) Etiid, arastirma, 6l¢me, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve konusuyla
ilgili diger gorevleri yapmak.

4) Elektrik Elektronik miihendisi tarafindan hazirlanan plana gore; Universitede
yapilacak elektrik tesisati isleri i¢in cihazlarin projeye uygun olarak yerlestirilmesini saglamak.

5) Universite icindeki biitiin algak gerilim, gii¢ ve aydinlatma tesislerinde meydana gelen
arizalarin tespit etmek, giderilmesi ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak ve takip etmek. Gerekli
hallerde dogrudan kendisi miidahale edebilir.

6) Universite genelinde enerji ihtiyacim karsilayan mevcut tesislerin isletme, bakim ve
yenilenmesi islerinde gorev almak.

7) Yeni yapilacak tesislerin plan ve projelerinde gorev almak.

8) Elektrik tesislerinde igletme ve bakim sorumlulugunu iistlenmek, gerekli manevralar

planlamak ve uygulatmak.
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9) Elektrik enerjisinin dagitimi ve kullaniminda gerekli tasarruf ve emniyet tedbirlerini
arastirmak ve bunlar1 rapor halinde amirlerine sunmak.

10) Mevcut sistemlerin bakim ve isletmesini saglamak, periyodik bakimlar1 planlamak
ve uygulamak, bunlarla ilgili yonetmelik ve is planlarimi hazirlamak; bunlar1 uygulamak ve
uygulatmak.

11) Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak ve {ist amirine sunmak.

12) Daire Baskanliginca olusturulacak, yaklasitk maliyet komisyonlari, kontrol
teskilatlari, muayene ve kabul komisyonlar1 vb. komisyonlarda gorev yapmak.

13) Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve gorev alanma giren diger isleri
uygulamak veya uygulatmak.

14) Hizmet alanina giren isler i¢in gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini
saglamak.

15) Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina
uygun hizmet liretmek veya iiretilmesini saglamak.

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

17) Elektrik tesisatlarinin bakim ve onarimlarini yapmak gerekli hallerde tesisat cekmek.
Kurumun yatirim programi planlamasima iliskin, meslegine iligkin teknik ve teknolojik
yenilikleri ve gelismeleri arastirmak, Baskanligin vizyonunu ve misyonunu benimsemek.

18) Elektrik arizalarin1 gidermek, aydinlatma ile ilgili bakimlar1 yapmak.

19) Bina elektrik panolarinda olusan elektrik arizalarin1 gidermek.

20) Telefon hatlar1 ile ilgili arizalar1 gidermek, bakim ve onarimlarini yapmak.

21) Bildirilen arizalar giderildikten sonra onayli belgeler almarak birimin kendi
dosyalarina arsivlemek. Arizanin yapilmasi esnasinda depodan kullanilan malzemeleri is talep
formlarinda isleme sokmak.

22) Sayag¢ okumalarini yapmak,

23) Universite biinyesindeki jenerator, ups, trafo, OG hiicrelerinin ve asansdrlerin bakim
ve onariminin yaptirilmasinin takibini yapmak.

24) Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

25) Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri i saglhigi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Sihhi Tesisat Teknisyeni Gorev ve Yetkileri

Madde 21-(1) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Universitemiz Kalite Politikas1
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ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde, meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik
ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet iiretmek veya iiretilmesini saglamak,

Daire Baskanina ve ilgili Sube Miidiirliigii ve ilgili mithendis/mimara bagli olarak asagida
say1l1 yetki ve gorevlere haizdir;

1) Ogrenim ya da meslegiyle ilgili olarak, planlanmis, projelendirilmis imar ve montaj
islerini yiiriitmek veya yiiriitilmesini izlemek, Bu isleri mevcut sartnamesine veya sorumlu
miihendisin direktiflerine uygun olarak yapmak.

2) Mevcut alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya
yaptirmak, gerektiginde bunlar1 fiilen kullanmak.

3) Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarin1 hazirlamak.

4) Etiid, arastirma, 6lgme, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve benzeri
islemleri yapmak.

5) Universite genelinde veya bagli oldugu birimde su kagaklarmin tamir, bakim ve
onarimi yapmak.

6) Atik su ve temiz su tamir, bakim ve onarimi yapmak.

7) Lavabo, banyo, yer siizgecleri ve tikanikliklarin a¢ilmasi saglamak.

8) Alaturka, alafranga tuvaletlerinin tikanikliklarinin agilmasi yapmak.

9) Lavabo, evye, bataryalari, banyo bataryalari, taharet musluklar1 ve diger armatiirlerin
tamir, bakim ve onarimi yapmak.

10) Atik su, yagmur suyu drenaj borularinin bakim ve kontrollerini yapmak.

11) Uygun goriildiigiinde gereken yerlere tesisat ve montaj yapmak.

12) Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Y&netim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

13) Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Biiro Personeli Gorev ve Yetkileri

Madde 22-(1) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Universitemiz Kalite Politikas1
ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde, meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik
ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet iiretmek veya iiretilmesini saglamak.

Daire Bagkanina ve ilgili Sube Miidiirliigii bagl olarak asagida sayili yetki ve gorevlere
haizdir;

1) Proje hizmetleri, veri girisi, kayit tutma ve benzeri biiro hizmetlerini yerine getirmek.
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2) Giinliik talep yazilarimi hazirlamak, kurum i¢i ve dis1 kisi, kurum ve kuruluslara
yazilacak yazilar1 elektronik ortamda yazarak kaydetmek, varsa ilgi yazisi ile birlikte ilgili
amirlere sunmak, yapilan yazigmalara ait eklerin tam ve imzali olmasini saglamak.

3) Sube Miidiirliigline havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini, takibini
yapmak, personelin diizenledigi evraklar1 incelemek gerekli diizeltmeleri yapmak ve imzalamak
ve zamaninda sonug¢landirilmasini saglamak.

4) Yapilan yazigsmalarin tebligat siirelerini takip ederek siiresi icerisinde ilgililere
ulagmasini saglamak.

5) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki personellerin izin islerini planlamak ve takip etmek,
raporlu personelin raporlarinin hastalik iznine doniistiiriilmesi islerini yapmak.

6) Sehir i¢i ve dis1 gorevlendirilen personellere ait yazigmalar1 yapmak, gerekli arag
tahsisini saglamak.

7) Daire Baskanliginda ¢alisan personelin dig gérevler nedeniyle olusan yolluk almalari
icin gerekli evraklar1 hazirlamak ve ilgili Daire Baskanliina ulastirmak.

8) Birimin kadrosunda bulunan personelin aile yardim ve aile durum bilgilerinin ilgili
personelce yapilmasini saglamak.

9) Teknik hizmetler sinifinda olup, Birimde gérev yapan personelin 3 aylik periyotlarla
arazi tazminat1 almalarina yonelik belgeleri hazirlamak, EBYS iizerinden yazilarini yazmak.

10) Yatirim izleme ve Degerlendirme Raporlarmi, Kurumsal Degerlendirme Raporlarini
ve Stratejik Plan Raporlarini hazirlamak.

11) Daire Baskanliginca yapilan haftalik toplanti raporlarimi hazirlayip Genel
Sekreterlige gondermek.

12) Cumhurbaskanligi Strateji Biitce Baskanligi, Mekan Envanter Sistemine Bina
Bilgileri, Yap1 6zellikleri, kat planlar1 vb. 6zelliklerin girislerini ve takibini yapmak.

13) Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak.

14) Devralinan malzemeyi tasnif etmek ve yerlestirmek, saklama siiresi dolanlarin imha
islemlerini yapmak/yaptirmak.

15) Arsiv icin mekan, ekipman ve techizat ihtiyacini belirlemek,

16) Daire baskanligi arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini
hazirlamak, olusturulan katalog, envanter ve listelerin gilivenligini saglamak, 6nemli evrak ve
dosyalar1 sayisallagtirmak, arsiv depolarinin malzemeye uygun sekilde korunmasini saglamak.

17) Gereken malzemenin, restorasyon ve ciltleme islemlerini takip etmek, kurum
arsivindeki malzemelerden, isteklilere zimmetle dosya vermek ve dosya almak.

18) Thaleler ile ilgili olarak, biitiin tiir ve usullerde ihaleye esas dokiiman hazirlamak.

19) ihaleye esas dokiiman hazirlarken (metraj, kesif vb.) Miihendisin verdigi teknik
bilgileri ilgili (AMP, OSKA vb.) programlara girmek ve gerekli ¢iktilar1 almak.
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20) Dogrudan temin dosyalari ile ilgili olarak biitiin tiir ve usullerde dosya hazirlamak.

21) ihale ve dogrudan temin dosyalar1 igin idari sartname ve sozlesme ddkiimani
hazirlamak.

22) Birim icindeki personelden gelen dogrudan temin dosyalarini ve ihale dosyalarini
teslim belgesiyle Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek.

23) Yapim isinin gerceklesme siirecinde; Yer tesliminin yapildiktan sonra SGK’ ya isin
basladigina dair bildirim yapilmasi i¢in ilgili evraki yazmak.

24) Miihendisler tarafindan hak edis imzalanmasini miiteakip Kesinti (vergi v.b.)
tutarlarini hesaplayarak hak edis kapagina islemek.

25) Hakedisi Odeme yapilmasi icin Strateji Daire Baskanlhigma ekleri ile birlikte
gondermek.

26) Baskanhigin internet sayfasi ile ilgili olarak; Bilgi Islem Daire Baskanli: ile
koordineli olarak veri girislerini saglamak ve bilgileri siirekli giincellemek.

27) Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilen meslegi ile ilgili diger gorevleri
yapmak.

Bilgisayar Isletmeni Gorev ve Yetkileri

Madde 23-(1)Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Universitemiz Kalite Politikas
ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik
ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet liretmek veya iiretilmesini saglamak.

Daire Bagkanina ve ilgili Sube Miidiirliigii bagh olarak asagida sayili yetki ve gorevlere
haizdir;

1) Proje hizmetleri, veri girisi, kayit tutma ve benzeri biiro hizmetlerini yerine getirmek.

2) Giinliik talep yazilarim1 hazirlamak, kurum i¢i ve dis1 kisi, kurum ve kuruluslara
yazilacak yazilar1 elektronik ortamda yazarak kaydetmek, varsa ilgi yazisi ile birlikte ilgili
amirlere sunmak, yapilan yazigmalara ait eklerin tam ve imzali olmasini saglamak.

3) Sube Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini, takibini
yapmak, personelin diizenledigi evraklar1 incelemek gerekli diizeltmeleri yapmak ve imzalamak
ve zamaninda sonuglandirilmasini saglamak.

4) Yapilan yazigsmalarin tebligat siirelerini takip ederek siiresi igerisinde ilgililere
ulagsmasini saglamak.

5) Daire Baskanlig1 biinyesindeki personellerin izin islerini planlamak ve takip etmek,
raporlu personelin raporlarinin hastalik iznine doniistiiriilmesi iglerini yapmak.

6) Sehir i¢i ve dis1 gorevlendirilen personellere ait yazigsmalar1 yapmak, gerekli arag
tahsisini saglamak.
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7) Daire Baskanliginda ¢alisan personelin dis gérevler nedeniyle olusan yolluk almalar
icin gerekli evraklar1 hazirlamak ve ilgili Daire Baskanliina ulastirmak.

8) Birimin kadrosunda bulunan personelin aile yardim ve aile durum bilgilerinin ilgili
personelce yapilmasini saglamak.

9) Teknik hizmetler sinifinda olup, Birimde gérev yapan personelin 3 aylik periyotlarla
arazi tazminat1 almalarina yonelik belgeleri hazirlamak, EBYS iizerinden yazilarii yazmak.

10) Yatirim izleme ve Degerlendirme Raporlarimi, Kurumsal Degerlendirme Raporlarini
ve Stratejik Plan Raporlarini hazirlamak.

11) Daire Baskanliginca yapilan haftalik toplanti raporlarimi hazirlayip Genel
Sekreterlige gondermek.

12) Cumhurbaskanligi Strateji Biitce Baskanligi, Mekan Envanter Sistemine Bina
Bilgileri, Yap1 6zellikleri, kat planlar1 vb. 6zelliklerin giriglerini ve takibini yapmak.

13) Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak.

14) Devralinan malzemeyi tasnif etmek ve yerlestirmek, saklama siiresi dolanlarin imha
islemlerini yapmak/yaptirmak.

15) Arsiv i¢in mekan, ekipman ve techizat ihtiyacinm belirlemek.

16) Daire baskanligi arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini
hazirlamak, olusturulan katalog, envanter ve listelerin giivenligini saglamak, 6nemli evrak ve
dosyalar1 sayisallagtirmak, arsiv depolarinin malzemeye uygun sekilde korunmasini saglamak.

17) Gereken malzemenin, restorasyon ve ciltleme islemlerini takip etmek, kurum
arsivindeki malzemelerden, isteklilere zimmetle dosya vermek ve dosya almak.

18) Ihaleler ile ilgili olarak, biitiin tiir ve usullerde ihaleye esas dokiiman hazirlamak.

19) ihaleye esas dokiiman hazirlarken (metraj, kesif vb) Miihendisin verdigi teknik
bilgileri ilgili (AMP, OSKA vb.) programlara girmek ve gerekli ¢iktilar1 almak.

20) Dogrudan temin dosyalari ile ilgili olarak biitiin tiir ve usullerde dosya hazirlamak.

21) ihale ve dogrudan temin dosyalar1 igin idari sartname ve sdzlesme ddékiimani
hazirlamak.

22) Birim i¢indeki personelden gelen dogrudan temin dosyalarini ve ihale dosyalarin
teslim belgesiyle Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

23) Yapim isinin gerceklesme siirecinde; Yer tesliminin yapildiktan sonra SGK’ ya isin
basladigina dair bildirim yapilmasi i¢in ilgili evraki yazmak.

24) Miihendisler tarafindan hak edis imzalanmasini miiteakip Kesinti (vergi v.b.)
tutarlarini hesaplayarak hak edis kapagina islemek.

25) Hakedisi Odeme yapilmasi igin Strateji Daire Baskanligina ekleri ile birlikte

gondermek.
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26) Baskanhigin internet sayfasi ile ilgili olarak; Bilgi Islem Daire Baskanlig: ile
koordineli olarak veri girislerini saglamak ve bilgileri siirekli glincellemek.

27) Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilen meslegi ile ilgili diger gorevleri
yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Ozliik Haklar

Fazla Mesai

Madde 24-(1) Daire Baskanlig1 biinyesinde yiiriitiilen is ve islemlerin mesai saatleri
icinde yapilmast esas olmakla birlikte islerin acil ve zamana bagli olmasi gibi
durumlarda/dénemlerde Universite Yonetim Kurulu Karar1 ile ek ¢alisma iicreti verilmek veya
yasal mevzuatlar ¢ercevesinde izin verilmek kaydiyla fazla mesai yapilir.

Yilhk izin

Madde 25-(1) Daire Baskanligi’nin is akisini1 aksatmayacak sekilde miisterek yiirtitiilen
caligmalarin aksamamast i¢in hiyerarsik sorumluluk ve koordinasyon kapsaminda tiim personel
tarafindan gereken tedbirler alinmak suretiyle ilgili kanun ve yoOnetmelikler g¢ercevesinde
personel yillik izinlerini kullanir.

BESINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

Gorev, Yetki ve Sorumluluklarin Devri

Madde 26-(1) Daire Baskani, Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanliginin yoneticisi olup
aynt zamanda harcama yetkilisidir. Alt birimlerin gorevlerini yerinde ve zamaninda
yapmalarindan iist yoneticiye karsi sorumludur.

Harcama yetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen gorev ve yetkilerinden bir kismini
belirlenen usul ve esaslara gore sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve kanuna aykiri
olmamak sartiyla ve iist yoneticinin onayiyla devredebilir. Yetki devri uygun araglarla ilgililere
duyurulur. Harcama yetkilileri hakkindaki sorumluluk, devredilen islerle ilgili olarak gorev ve
yetki devri yapilanlar hakkinda da uygulanir.

Damsmanhk Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme Yiikiimliiliigii

Madde 27-(1) Daire Baskanligi, diger birimlerce istenilen teknik bilgileri saglamak ve
teknik konularda danismanlik hizmeti vermekle yiikiimliidiir. Sartname hazirlanmasi ve birim
fiyat belirlenmesi ile kamu tiizel ve gercek kisilerin mevzuat hiikiimlerinin el verdigi ¢ergevede
teknik alandaki konularda destek faaliyetlerinde yer alinmasi.

Calismalarda Isbirligi ve Uyum

Madde 28-(1) Daire Bagkanliginin faaliyet ve ¢alismalarin1 degerlendirmek ve gerekli
onlemleri almak amaciyla, Daire Baskani bagkanliginda alt birim yoneticileri ve personelin
katilimi ile ihtiya¢ duyuldugunda ve ayda 1 (bir) defadan az olmamak lizere degerlendirme
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toplantilar1 yapilir. Bu toplantilarda, Daire Bagkanliginin faaliyetleri ve gergeklestirilen isler,
sorunlar, goriis ve Oneriler degerlendirilerek bilgi paylagimyi, is birligi ve uyum saglanir.

Bilgilendirme-Planlama Toplantilar:

Madde 29-(1) ihtiya¢ duyulmasi halinde aylik olarak ya da haftalik olarak belirlenen
giinlerde; daire bagkaninin veya vekilinin baskanliginda sube miidiirleri ve birim amirleri ile
resmi bilgilendirme, planlama ve bir dnceki haftaya iligkin bilgi alma, bilgi verme toplantilar
yapilir.

Sorumluluk

Madde 30-(1) Bagkanligimiz, iiniversitemizin yetkili makamlarinca kendisine verilen
talimatlar1 anayasa, kanun, yonetmelik, teblig gibi yiiriirlikteki mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesinden sorumludur. Sube Miidiirii de birimine ait gorevlerinin zamaninda yerine
getirilmesinden Daire Bagkani’na kars1 sorumludur.

I¢ Denetim Hizmetleri

Madde 31-(1) Birim igerisinde yiiriitiilen mali ve teknik konular ile uygulama ve yapim
islerinin kontrol edilerek, kaynak israfinin onlenerek aksakliklarin giderilmesi, mevcut
imkanlarin en 1yi sekilde kullanilmasini saglayacak tedbir ve uygulamalarin belirlenmesi.

Tereddiitlerin Giderilmesi

Madde 32-(1) Bu yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Daire Bagkan1 yetkilidir.

ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yiirirlik

Madde 33-(1) Bu Yonerge, Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Senatosunca kabul
edildigi tarihte ytrtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 34-(1) Bu Yoénerge hiikiimlerini Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi

Rektdrii tarafindan yiirtitiiliir.
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