ORDU UNIVERSITESI
YAPI iSLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI
GOREV VE SORUMLULUK YONERGESI

BiRiNCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1- Bu yonergenin amaci Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhigimin ¢alisma usul ve

esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yonerge Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 ve organlarmin kanun, kararname,

tiiziik ve yonetmelikler ¢ercevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarina iligkin hiikiimleri kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonerge 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51.maddesine gore kurulan idari
teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iliskin esaslar1 diizenleyen 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslart
ile Yiiksekogretim Kurumlarimin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregince ve bu

kararname hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Universite: Ordu Universitesini,

b) Rektor: Ordu Universitesi Rektoriinii,

¢) Yonerge: Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi Gorev ve Sorumluluk Y®&nergesini,

¢) Genel Sekreter: Ordu Universitesi Genel Sekreterini,

d) Harcama Yetkilisi: Biit¢e ile 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisini,

e) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6denmesi i¢in gerekli belgelerin
hazirlanmasi gdrevini yiiriiten personelini,

f) Thale Yetkilisi: 4734 Sayili Kanunun uygulanmasinda ihale yetkilisi; idarenin, ihale ve harcama
yapmak yetki ve sorumluluguna sahip kisi veya kurullar1 ile usuliine uygun olarak yetki devri yapilmis

gorevlilerini,



g) Yapt lsleri ve Teknik Daire Baskanhigi: Universitede gerceklestirilecek 124 Sayil
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname geregince belirlenen gorevleri yerine getirmekle gorevli idare teskilatini,

g) Daire Baskan1: Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 teskilatinin sevk ve idaresini yapmakla
yiikiimlii en iist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisini,

h) Sube Miidiirliigii: Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilan is, islemler ve
gorevleri agisindan farkli is gruplari i¢in olusturulan birimi,

1) Sube Miidiirii: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan, yonergeye uygun
olarak hizmet yiriitmek tizere kadro sarti aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen ve Sube
Midiirliiklerinin sevk ve idaresinden sorumlu yoneticiyi,

i) Tagin1 Kayit Kontrol Yetkilisi: Harcama Yetkilisi adina taginirlari teslim alan, koruyan, kullanim
yerlerine teslim eden, Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutan ve
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu cercevesinde
harcama yetkilisine karsi sorumlulugu bulunan gérevliyi,

j) Birim Sorumlusu: Yap: isleri ve Teknik Daire Baskanligi biinyesinde olusturulan,ydnergeye
uygun olarak hizmet yiiriitmek iizere kadro sarti aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen ve Sube
Midiirliiklerinin ve/veya alt birimlerinin sevk ve idaresinden sorumlu yoneticiyi,

k) Seflik: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi biinyesinde olusturulan Sube Miidiirliiklerine
veya dogrudan Daire Bagkanina bagli birimi,

I) Sef: Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan sefliklerin sorumlulugunu
yiirtitmek tizere ,yonergeye uygun olarak hizmet yiiriitmek tizere kadro sarti aranmaksizin yazili olarak
gorevlendirilen personeli,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Yap fsleri ve Teknik Daire Baskanh@min ve
Baskaninin

Gorev, Yetki, Sorumluluklari

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhiginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 5- (1) Yapu Isleri ve Teknik Daire Bagkanligmin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Universitemiz yatirrm programlarmin planlanmasmi yapmak, yatirrm programi kapsaminda
gerceklestirilecek olan bina ve tesislerin projelerini yapmak/yaptirmak, bu islere iligkin ihale islem
dosyalarin1 hazirlamak, yapim ve onarimlarla ilgili ihaleleri yiiriitmek, insaatlar1 kontrol etmek, teslim
almak, biten islerin kesin hesaplarini1 yapmak, bakim ve onarim islerini yiiriitmek,

b) Diger idari ve akademik birimlere teknik destek vermek,



Kazan dairesi, kalorifer tesisatlari, klima, trafo merkezleri, igme ve sulama suyu tesisleri ve hatlari,
jeneratdr, 1sitma ve havalandirma sistemleri ile telefon santrali, her tiirlii insaat ve tesisatin ariza, bakim
ve onarim islerini yiiriitmek,

¢) Universite yerleske alaninda ve bagli birimlerde ¢evre diizenlemesi yapmak ve yesil alanlar
olusturmak,

¢) Daire Baskanlig1 biinyesinde bulunan arag, gere¢ ve is makinalarinin igletilmesini saglamak ve
bunlarin bakim onarimlarini yapmak/yaptirmak,

d) Universitemizin tasinmaz islemlerini takip etmek ve yiiriitmek,

e) Yillik yatinm programlarimi hazirlamak, bunlarin gergeklestirilmesi ig¢in diger birimler ile
koordineli ¢alismak,

f) Ydrirliikte bulunan yasal mevzuat ¢er¢evesinde Daire Baskanligi gorev ve sorumluluk alani
icerisinde ve Universiteyi ilgilendiren konularda diger kurum ve kuruluslar ile yazisma ve gériismelerde

bulunmak.

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkaminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanliginin en iist ydneticisi, temsilcisi, harcama ve
ihale yetkilisidir. Stratejik plan gergevesinde dairenin biitgesini hazirlar ve Rektorlik Makamina sunar.
Dairede calisan biitiin gorevliler tizerinde genel yonetim, denetim, is bolimii yapma, ¢alisma diizeni
kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitim saglama gorev ve yetkilerine sahiptir. Bu gorev ve yetkilerini genel
yonetim ilkeleri dogrultusunda ve bu yonerge hiikiimlerine uygun olarak yiirtitiir.

(2) Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanmin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Biit¢ede Ongoriilen 6denekleri, 6denek gonderme belgesiyle kendisine tahsis edilen &denek
tutarinda harcama yapmak. Harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tizik ve
yonetmelikler ile diger mevzuatlara uygun olmasini ve ddeneklerin etkili ve verimli kullanilmasini
saglamak,

b) Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, sézlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat
kurallarina uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bigimde yapilarak siiresi igerisinde bitirilmesini
saglamak ve sonuglarini takip etmek,

¢) Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanligina bagl birimlerce diizenlenen plan, proje, rapor, yazi,
tutanak ve islerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diger evraklarin zamaninda ve usuliine uygun olarak
hazirlanmasini saglamak, bu evraklari imzalamak,

¢) Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanhiginin konusunda uzman teknik ve idari personellerden
olusmasinm saglamak. Mevcut personelin alaninda uzmanlagmasi igin gerekli egitimleri almalarm
saglamak,

d) Gorev alamina giren konularda gerektiginde karar destek unsuru olarak st yonetime

bilgilendirme yapmak, goriis ve onerilerde bulunmak,



e) Gorev ve yetki alanlar ¢er¢evesinde idari, mali ve teknik iglemlere iliskin olarak i¢ kontroliin
isleyisini takip etmek,

) Bagli oldugu amir ve {ist yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCUBOLUM

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanh@mn Birimleri

Birimler
MADDE 7- Ordu Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhig1 dért Sube Miidiirliigii ve alt
birimlerinden olusur.

a) Proje ve Kamulastirma Sube Miidiirligii
a.1) Proje Birimi
a.2) Tasinmaz Islemleri Birimi

b) Yapim Sube Miidiirligii
b.1) Yapi1 Denetim Birimi

¢) Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigii
¢.1)Elektrik ve Data Hatlar1 Birimi
¢.2)Mekanik Tesisat Birimi
c.3)Ingaat ve Altyap1 Birimi

¢) Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii
¢.1) Planlama ve Koordinasyon Birimi
¢.2) Yazi Isleri ve Arsiv Birimi
¢.3) Tasinir Kayit Kontrol Birimi
¢.4) Thale ve Tahakkuk Birimi
¢.5) Dogrudan Temin Birimi

DORDUNCU BOLUM
Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhgi Birimlerinin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Proje ve Kamulastirma Sube Miidiirliigii

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Proje ve Kamulastirma Sube Midiirii veya Birim Sorumlusu birimi tarafindan
yiiriitilen tiim is ve islemler ile Daire Baskani ve diger {ist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden
sorumludur.

(2) Proje ve Kamulastirma Sube Miidiirti veya Birim Sorumlusunun goérev, yetki ve sorumluluklari

sunlardir;



a) Proje ve Kamulastirma birimleri tarafindan yiriitilmekte olan islerin mevzuata ve usuliine
uygun olarak zamaninda yapilip yapilmadigint kontrol etmek, denetlemek ve personeller arasi
koordinasyonu ve gorev dagilimini saglamak;

b) Proje ve Kamulastirma birimlerinde ki personellerin karsilastiklar1 sorunlar1 ¢oziimlemek gerekli
hallerde Daire Bagkanina iletmek,

€) Sube Miidiirliigi biinyesinde yapilan islerin sézlesme ve eklerine, sartnameler, fen ve sanat
kurallarina ve is programlarina uygun olarak bitirilmesini saglamak,

¢) Proje ve Kamulastirma biriminin ihtiyag duydugu ¢izim ve yazilim programlar ile bilgisayar,
yazici, ploter, harita 6l¢iim aletlerinin ihtiyaglarini belirlemek ve temini i¢in Daire Bagkanligina iletmek,

d) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek, bu hususlarda Daire Baskanina onerilerde bulunmak,

e) Proje ve Kamulastirma Sube Miidirligii personelinin egitim ihtiyacini tespit etmek,
sorumluluklarini yerine getirebilmeleri igin astlari tarafindan Onerilen hizmet igi egitim, kurs, fuar vb
faaliyetleri degerlendirmek ve Daire Baskanina onerilerde bulunmak,

f) Birimi tarafindan yapilan yazigsmalarin ilgili mevzuatlara ve yazim kurallarina uygunlugunu
denetlemek,

g) Birimi tarafindan gergeklestirilecek mal ve hizmet alimlarina iliskin dogrudan temin iglemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak,

§) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununda belirtilen Gergeklestirme Gorevlisinin
gbrev ve sorumluluklarini yerine getirmek, bu kapsamda Proje ve Kamulastirma Sube Miudirligii
sorumlulugunda gergeklestirilen islerin Odeme Emir Belgelerini hazirlamak/hazirlatmak ve bu belgeleri
Gergeklestirme Gorevlisi olarak imzalamak,

h) Daire bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Proje ve Kamulastirma Sube Miidiirliigiine Bagh Birimlerin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Proje Birimi

MADDE 9- (1) Proje Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Universitenin ihtiyaci olan Idari ve Sosyal hizmet binalarinin ihtiya¢ programlarini belirleyerek
mimari, ingaat, mekanik, elektrik ve altyap1 projeleri ile Daire Baskanligi tarafindan ihale edilecek biiyiik
onarim projelerini hazirlamak/hazirlatmak,

b) Yillik ¢alisma programlarini diger birimlerle koordineli olarak hazirlamak,

c) Daire Baskanlig1 biinyesindeki diger birimlere destek hizmeti vermek,

¢) Daire Bagkanliginin proje arsivini tutmak,



d) Hazirlanan/hazirlatilan projelerin ve ihale edilecek islerin genel ve 6zel teknik sartnamelerini,
fiyat analizlerini, metrajlarini, yaklagik maliyetlerini, mahal listelerini vb hazirlamak/hazirlatmak; islerin
tahmini bitim siirelerini belirlemek, islerin yapimi sirasinda ig mahallinde yiikleniciden istenecek teknik
personellerin ve arag gereclerin say1 ve niteliklerini belirlemek, bu sekilde hazirlanan ihale dosyasini
ihaleye ¢ikmak iizere Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine iletmek, gerektiginde ihale komisyonlarina
iiye vermek,

e) Yapim Isleri ve altyapi tesisleri ile ilgili olarak gerekli zemin etiitlerini yaptirmak,

f) Universite yerleskelerinin vaziyet ve yerlesim planlarini hazirlamak/hazirlatmak,

0) Birim tarafindan hazirlanan/hazirlatilan islere ait istatistiki verileri tutmak,

&) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Tasinmaz islemleri Birimi

MADDE 10- (1) Tasinmaz Islemleri Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Kiralama ve satis islemleri hari¢ olmak iizere Universite adina egitim-6gretim hizmetlerinde
kullanilmak iizere Universite Yonetim Kurulu tarafindan alinan kararlar dogrultusunda 2942 Sayil
Kamulastirma Kanunu ve 4650 Sayili Kanun kapsaminda, sahis ve diger kurumlara ait taginmazlarin
Universite adina kamulastirilmasi, sahislarin tasinmaz bagisi islemlerinin gerceklestirilmesi ve takibi,

b) Universite yerleske arazilerini belirleyen kamulastirma smirlarmi belirleyerek kadastral
paftalarina gegirilmesi igin gerekli harita ¢aligmalarini yapmak/yaptirmak. Daire Bagkanligi tarafindan
ihaleli olarak yiiriitillen yatirim projelerinin kamulagtirma haritalarimi, kadastro paftalari ve memleket
nirengisine dayali olarak yapmak/yaptirmak. Iktisap edilen veya edilecek tasinmaz mallar iizerinde ayni
hak tesisi, kaldirilmasi veya degistirilmesi ile ilgili islemleri yapmak. Universitemizin tasinmaz mallarma
ait tapu islemlerinin yapilmasini, tapu senetleri, irtifak hakki belgeleri, ihbarnameler, sézlesme ve
protokollerin muhafazasini saglamak.

¢) Kamulastirma hizmetleri ile ilgili hizmet igi egitim planlarin1 ve takibini yapmak bu konuda
Sube Miidiirliigiine onerilerde bulunmak,

¢) Kamulastirma mevzuatini yakindan takip etmek ve bu konuda siirekli olarak Daire Baskanligini
bilgilendirmek,

d) Kamulastirma islemleri ile ilgili olarak tiim yazismalar1 yapmak, gerekli hallerde diger kurum ve
kuruluslardaki tasinmaz islemlerini yerinde takip etmek,

e) Universiteye ait tiim tasinmazlarin istatistiki verilerini giincel olarak tutmak ve her ii¢ ayda bir
yazil1 olarak idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine iletmek,

f) Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.



Yapim Sube Miidiirliigii

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Sube Miidiirii veya Birim Sorumlusu birimi tarafindan yiiriitillen tim is ve
islemler ile Daire Bagkani ve diger {ist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden sorumludur.

(2) Yapim Sube Miidiirii veya Birim Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Yapt Denetim birimi tarafindan yiiriitilmekte olan islerin mevzuata ve usuliine uygun olarak
zamaninda yapilip yapilmadigini kontrol etmek, denetlemek ve personeller arasi koordinasyonu ve gorev
dagilimini saglamak,

b) Yap1 Denetim birimindeki personellerin karsilastiklar1 sorunlar ¢6ziimlemek, gerekli hallerde
konuyu Daire Baskanina iletmek,

€) Sube Miidiirliigii biinyesinde yapilan islerin sézlesme ve eklerine, sartnameler, fen ve sanat
kurallarina ve is programlarina uygun olarak bitirilmesini saglamak,

¢) Yap1 Denetim biriminin ihtiya¢ duydugu ¢izim ve yazilim programlar ile bilgisayar, yazici,
ploter, 6l¢lim aletlerinin ihtiyaclarini belirlemek ve temini konusunda Daire Baskanligina iletmek,

d) Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek, bu hususlarda Daire Bagkanina onerilerde bulunmak,

e) Yapi Denetim Sube Miudiirliigii personelinin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini
yerine getirebilmeleri i¢in astlar1 tarafindan Onerilen hizmet i¢i egitim, kurs, fuar vb faaliyetleri
degerlendirmek ve Daire Bagkanina 6nerilerde bulunmak,

f) Birimi tarafindan yapilan yazigmalarin ilgili mevzuata ve yazim kurallarina uygunlugunu
denetlemek,

Birimi tarafindan gerceklestirilecek yapim, mal ve hizmet alimlarna iligkin dogrudan temin
islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

g) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen Gergeklestirme Gorevlisinin
gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek, bu kapsamda Yapim Sube Miidiirliigli sorumlulugunda
gerceklestirilen islerin Odeme Emir Belgelerini hazirlamak/hazirlatmak ve bu belgeleri Gergeklestirme
Gorevlisi olarak imzalamak,

&) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yapim Sube Miidiirliigiine Bagh Birimlerin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Yap1 Denetim Birimi
MADDE 12- (1) Yap1 Denetim Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Ihalesi yapilan islerin yer teslimlerini yaparak yiiklenicileri ise baslatmak,



b) Ihalesi yapilmis islerin sdzlesmelerinde ve yillik yatinm programlarinda tahsisi yapilan
Odenekleri gercevesinde imalat is programlarini hazirlamak/hazirlatmak,

¢) ihalesi yapilmis islerin yonetim ve denetimini Bayimdirlik Isleri Kontrol Yénetmeligi ve Yapim
Isleri Uygulama Y&netmeligi hiikiimlerine gore, sézlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat
kurallarina ve is programina uygun olarak yapilmasini saglamak, siiresi igerisinde bitirilmesini takip
etmek,

¢) Isyeri acilisi yapilan islerle ilgili SGK bildirimlerini yapmak ve bu kurumla ilgili diger
yazigmalar1 takip etmek,

d) Yapimi tamamlanan islerin gegici ve kesin kabul iglemlerini yapmak,

e) Yapimi devam eden islerle ilgili olarak sozlesme ve eklerine, sartname hiikiimlerine gore
hakedisleri diizenlemek; Yapimu biten islerin kesin hesaplarini yapmak,

f) Yapimi devam eden veya tamamlanan binalarin istatistiki bilgilerini tutmak ve istendiginde
giincel olarak Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigiine iletmek,

g) Daire Baskanlig: tarafindan ihale edilen yapim islerine ait ruhsat islerini takip etmek, yapimi
tamamlanan insaatlarin yap1 kullanim izinlerini almak,

g) Devam eden islerle ilgili olarak gerekli is artis ve eksiliglerini takip etmek, gerekli izin ve
olurlar1 almak; fiyat farki ve siire uzatim karalarmi almak, ilave 6denek ihtiyacimi tespit ederek talep
etmek,

h) Sorumlulugundaki islerin kesin teminat mektuplarinin siirelerini takip ederek siiresi igerisinde
iadelerini saglamak iizere Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine bildirimde bulunmak,

1) Isyerlerinde 6331 Sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri
uygulamak/uygulatmak,

So6zlesmesi fesih ya da tasfiye edilmesi gereken islerle ilgili siiresi igerisinde yiikleniciye ihtarname
cekmek, ihtarname siiresini takip etmek, hesabin tasfiyesini ve kesin hesabini1 yapmak, durum tespitlerini
yapmak, teminat mektuplarinin giincellenmesi yapmak, bu islemlerle ilgili gerektiginde komisyonlar
olusturmak, gerekli yazismalar1 yapmak, sozlesmenin feshi ile ilgili gerekli olurlar1 almak, yasaklama
kararinin alinabilmesi ve teminatin gelir kaydedilebilmesi i¢in alinan olur ve yazismalar1 Idari ve Mali
Isler Sube Miidiirliigiine iletmek,

i) Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

isletme ve Bakim Sube Miidiirliigii

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13- (1) isletme ve Bakim Sube Miidiirii veya Birim Sorumlusu birimi tarafindan
yiirtitilen tiim is ve islemler ile Daire Baskani ve diger list amirleri tarafindan verilecek goérevlerden
sorumludur.

(2) Isletme ve Bakim Sube Miidiirii veya Birim Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar

sunlardir;



a) Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilmekte olan islerin mevzuata ve usuliine
uygun olarak zamaninda yapilip yapilmadigini kontrol etmek, denetlemek ve personeller arasi
koordinasyonu saglamak;

b) Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigiindeki personellerin karsilastiklar1 sorunlar ¢dziimlemek
gerekli hallerde konuyu Daire Bagkanina iletmek,

€) Sube Miidiirliigi biinyesinde yapilan islerin sézlesme ve eklerine, sartnameler, fen ve sanat
kurallarina ve is programlarina uygun olarak bitirilmesini saglamak,

¢) Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigiiniin ihtiyag duydugu ¢izim ve yazilim programlari ile
bilgisayar, yazici vb ihtiyaglarini belirlemek ve temini konusunda Daire Baskanligina iletmek,

d) Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek, bu hususlarda Daire Baskanina onerilerde bulunmak,

e) Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigii personelinin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarimi
yerine getirebilmeleri i¢in astlar1 tarafindan Onerilen hizmet i¢i egitim, kurs, fuar vb faaliyetleri
degerlendirmek ve Daire Baskanina onerilerde bulunmak,

e) Isyerlerinde 6331 Sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri
uygulamak/uygulatmak,

f) Birimi tarafindan yapilan yazigsmalarin ilgili mevzuatlara ve yazim kurallarina uygunlugunu
denetlemek,

g) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununda belirtilen Gergeklestirme Gorevlisinin
gorev ve sorumluluklarim1i yerine getirmek, bu kapsamda Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigii
sorumlulugunda gergeklestirilen islerin Odeme Emir Belgelerini hazirlamak/hazirlatmak ve bu belgeleri
Gergeklestirme Gorevlisi olarak imzalamak,

g) Universite biinyesinde bulunan asansér, klima sistemleri, 1sitma-sogutma gruplari, telefon
santralleri, kuvvetli akim tesisleri vb sistemlerle ilgili periyodik bakim onarim sartname ve sdzlesmelerini
hazirlamak/hazirlatmak, bunlarla ilgili hizmet alimlarin1 gergeklestirmek,

Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigii personelleri arasinda ki gerekli organizasyon ve koordinasyonu
saglamak,

h) isletme ve Bakim Sube Miidiirliigiiniin faaliyetleri i¢in ihtiya¢c duydugu elektrik, sihhi tesisat,
ingaat vb malzemelerinin miktarim ve teknik 6zelliklerini belirleyerek alimu igin ilgili birimlerden talepte
bulunmak,

1) Isletme ve Bakim faaliyetleri ile ilgili istatistiki verileri toplamak ve bunlar1 kayit altina almak,

Biiyiik bakim onarim ihaleleri kapsaminda yapilmasi1 gereken islerle ilgili tespitlerde bulunarak
ilgili birimlerden talepte bulunmak,

i) Birimi tarafindan gerceklestirilecek mal ve hizmet alimlarina iliskin dogrudan temin islemlerinin

gercgeklestirilmesini saglamak.



J) Yerleske alaninda bulunan kompanzasyon tesislerinin takibini yapmak, reaktif cezaya
girilmemesi i¢in gerekli 6nlemleri almak/aldirmak, bu konu ile ilgili projeler gelistirmek,

K) Enerji verimliligi konusunda caligmalar yapmak, konu ile ilgili mevzuati takip etmek ve bu
konuda Daire Baskanima 6nerilerde bulunmak,

I) Birim faaliyetleri sirasinda ihtiya¢ duyulan is gilivenligi malzemelerini tespit etmek, alimini
saglamak ve kullanimi konusunda personeli bilgilendirmek,

m) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Isletme ve Bakim Sube Miidiirliigiine Bagh Birimlerin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Elektrik ve Data Hatlar1 Birimi

MADDE 14- (1) Elektrik ve Data Hatlar1 Biriminin goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Universite yerleske alanindaki kuvvetli akim tesislerinin, giic kaynaklarmin ve jeneratdr
gruplarinin isletme, bakim ve onarim faaliyetlerini yiiriitmek, meydana gelen arizalara miidahale etmek,

b) Universite yerleske alanindaki zayif akim tesislerinin isletme, bakim ve onarim faaliyetlerini
yiiriitmek, meydana gelen arizalara miidahale etmek,

¢) Gerekli hallerde diger birimlere destek vermek,

¢) Ihtiyaci olan bakim onarim faaliyetinde kullanacagi malzeme, ara¢ ve geregleri belirleyerek
Sube Miidiiriine iletmek,

d) Calismalar sirasinda is giivenligi kurallarina eksiksiz riayet etmek,

e) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Mekanik Tesisat Birimi

MADDE 15- (1) Mekanik Tesisat Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Yerleske alani igerisinde 1sinma merkezleri, klima sistemleri, sogutma gruplari, sihhi tesisat,
kalorifer tesisatlar1 vb sistemlerin bakim onarimlarin1 yapmak/yaptirmak,

b) Yerleske alani igerisindeki su depolarimin ve bunlara ait hatlarin bakim onarimlarin
yapmak/yaptirmak,

C) Yerleske alami igerisindeki ¢evre sulama sistemlerinin igletilmesini saglamak, yeni ihtiyag
duyulan sulama sistemleri ile ilgili ihtiyaclar1 belirleyerek projelendirilmesi ve yapimi konusunda ilgili
birimlerden talepte bulunmak,

¢) Ihtiyact olan bakim onarim faaliyetinde kullanacagi malzeme, ara¢ ve geregleri belirleyerek
Sube Miidiiriine iletmek,

d) Calismalar sirasinda is giivenligi kurallarina eksiksiz uymak,

e) Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

10



Ingaat ve Altyapi Birimi

MADDE 16- (1) insaat ve Altyap: Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Yerleske alani igerisinde bulunan yagmursuyu, kanalizasyon hatlar1 vb sistemlerin isletmesini
yapmak/yaptirmak, arizalarina miidahale etmek,

b) Yerleske alani igerisindeki insatlardaki insaat, mobilya, pencere sistemleri, otomatik kapi
sistemleri, boya isleri, ¢at1 sistemleri vb islerle ilgili galigmalar1 yapmak/yaptirmak, arizalarina miidahale
etmek, bakim onarimlarini yapmak yaptirmak,

) Yerleske alani igerisindeki sanat yapilar ile ilgili isleri takip etmek, meydana gelen hasarlari
gidermek veya giderilmesini saglamak,

¢) Asiri yagislarda ihtiyag duyulan motopomp, vidanjor vb ekipmanlarin ilgili kuruluslardan temini
icin Sube Midiiriinii bilgilendirmek,

d) Yerleske alani i¢erisindeki yollarin siirekli olarak isletmede olmasini saglamak,

Ihtiyac1 olan bakim onarim faaliyetinde kullanacagi malzeme, ara¢ ve geregleri belirleyerek Sube
Midiiriine iletmek,

e) Caligsmalar sirasinda is giivenligi kurallarina eksiksiz uymak,

) Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17-(1) idari ve Mali Isler Sube Miidiirii veya Birim Sorumlusu birimi tarafindan
yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Daire Bagkani ve diger {ist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden
sorumludur.

(2) idari ve Mali isler Sube Miidiirii veya Birim Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Idari ve Mal Isler Sube Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilmekte olan islerin mevzuata ve usuliine
uygun olarak zamaninda yapilip yapilmadigini kontrol etmek, denetlemek ve personeller arasi
koordinasyonu saglamak,

b) idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii birimindeki personelin karsilastiklari sorunlar1 ¢oziimlemek,
gerekli hallerde konuyu Daire Baskanina iletmek,

c) Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii biinyesinde yapilan islerin sdzlesme ve eklerine,
sartnameler, fen ve sanat kurallarina ve ig programlarina uygun olarak bitirilmesini saglamak,

¢) Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii biriminin ihtiya¢ duydugu ¢izim ve yazilim programlari ile
bilgisayar, yazici, ploter vb ihtiyaglarini belirlemek ve temini konusunda Daire Bagkanligina iletmek,

Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birimine tahsis edilen
personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,

bu hususlarda Daire Baskanina 6nerilerde bulunmak,
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d) Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii personelinin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarim
yerine getirebilmeleri i¢in astlar1 tarafindan O6nerilen hizmet igi egitim, kurs, fuar vb faaliyetleri
degerlendirmek ve Daire Bagkanina 6nerilerde bulunmak,

e) Birimi tarafindan yapilan yazigmalarin ilgili mevzuata ve yazim kurallarina uygunlugunu
denetlemek,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen Gergeklestirme Gorevlisinin
gorev ve sorumluluklarmi yerine getirmek, bu kapsamda Idari ve Mali isler Sefligi sorumlulugunda
gerceklestirilen islerin Odeme Emir Belgelerini hazirlamak/hazirlatmak ve bu belgeleri Gergeklestirme
Gorevlisi olarak imzalamak,

f) Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigiine Bagh Birimlerin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Planlama ve Koordinasyon Birimi

MADDE 18-(1) Planlama ve Koordinasyon Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligmin organizasyon semasini, stratejik planim, performans
programini, yillik faaliyet raporunu ve donem gerceklesme raporlarini hazirlamak,

b) Yatirim biitgesinin hazirlanmasinda ilgili daire bagkanliklarina teknik destek vermek,

Kalkinma Bakanlii ve Valiligin IKIS, KYPBS ve benzeri veri giris sistemlerine dénem sonu
gergeklesme raporu, kamu yatirim 6zeti ve gerekli diger verileri girmek,

¢) Odenegi toplu verilen yatirim projelerinin detay programlarini hazirlamak,

Yatirim biitcesiyle Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligma tahsis edilen ddeneklerin yatirim
projeleri ve aylara gore dagilimini yapmak,

¢) Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanhigmin web sayfasim gelistirmek ve her ii¢ ayda bir
giincellemek,

Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanliginin tiin istatistiki verilerini tutmak, gerekirse diger
birimlerden bunlar talep etmek,

d) Kalkinma Bakanhigi, Valilik ve diger kurum ve kuruluslarla biitce ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,

e) Daire Bagkanliginin katilacagi sunum, toplanti, brifing vb islerden once gerekli rapor, sunum,
veri gibi hazirliklar1 yapmak ve diger kurumlardan talep gelmesi halinde ilgili yatirim programindaki
islerle ilgili bilgileri saglamak,

f) Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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Yaz lisleri ve Arsiv Birimi

MADDE 19-(1) Yaz Isleri ve Arsiv Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Kurum i¢i ve dis1 kisi ve kuruluslardan gerek posta gerekse kurye araciligi ile gelen evraklara
desimal dosya numarasi ve giris say1s1 vermek, Daire Baskaninin incelemesine sunmak. ilgili kisi, kurum
veya kuruluslara havale edilen evraklarin zimmetle dagitimini gerceklestirmek,

b) Personele duyuru niteligindeki evraklarin duyurusunu Idari ve Mali Isler Sube Miidiiriiniin talebi
dogrultusunda Daire Bagkanligi panosunda ilan etmek,

¢) Uzerinde islemi biten yaz1 veya dosyalar1 desimal numarasina uygun olarak arsivlemek,

¢) Kurum i¢i ve dist kisi, kurum ve kuruluslara yazilacak yazilari elektronik ortamda yazarak
kaydetmek, desimal dosya numarasi ve giden evrak sayisi vererek ¢ikis kaydini yapmak, varsa ilgi yazist
ile birlikte ilgili amirlere sunmak, yapilan yazigmalara ait eklerin tam ve imzali olasini saglamak,

d) Yapilan yazismalarin tebligat siirelerini takip ederek siiresi igerisinde ilgililere ulagsmasini
saglamak,

e) Birimlerdeki arsiv malzemelerini takip etmek,

f) Arsiv konusunda standartlar olugturmak,

g) Arsiv igin gerekli mekan, techizat, malzeme ve ekipmanlari tespit ederek temini hususunda Idari
ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine dneride bulunmak,

g) Birimlerdeki arsiv malzemelerini devralmak, devralinan malzemeleri tasnif etmek ve
yerlestirmek, siiresi dolan evraklari tespit ederek imhasini yapmak/yaptirmak,

h) Gereken malzemelerin restorasyon ve ciltleme islemlerini takip etmek kurum arsivindeki
malzemeleri ve dokiimanlar1 imza karsilig1 isteklilere vermek/almak,

1) Daire Baskanlig: arsivindeki malzemelerin ve dokiimanlarin giivenligini saglamak,6nemli evrak
ve belgeleri sayisallastirmak,

i) Birimin kadrosunda bulunan her bir personel igin ayri 6zlik dosyasi olusturmak, gizlilik
kurallarina gore saklamak,

j) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki personellerin izin islerini planlamak ve takip etmek,

K) Personellerin saglik kuruluslarina sevk islemlerini yapmak,

1) Raporlu personellerin raporlarinin hastalik iznine doniistiiriilmesini saglamak,

m) Sehir i¢i ve dis1 gorevlendirilen personellere ait yazismalar1 yapmak, gerekli arag¢ tahsisini
saglamak,

n) Daire Baskanliginda caligan personelin dig gérevler nedeniyle olusan yolluk almalari i¢in gerekli
evraklar1 hazirlamak ve ilgili Daire Bagkanligina ulastirmak,

0) Birimde gorev yapan sozlesmeli personellerin sdzlesme siirelerini takip etmek,

6) Daire Baskanlhiginda gorev yapmakta olan personelin maas ve diger 6demelerini etkileyen

hususlar1 takip ederek ilgili daire bagkanliklarina iletmek,
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p) Muhtelif sebeplerden dolay1 (dogum ,6liim vb) sosyal yardimlardan yararlanacak olan personelin
bu 6demeleri almalarina yonelik evraklar1 diizenlemek ve ilgili birimlere iletmek,

r) Personellerle ilgili 6deme ve diger 6zliik haklar ile ilgili islemleri takip etmek,

s) Kadrosu Daire Bagkanliginda bulunan teknik personellerden ii¢ aylik donemler halinde ilgili
mevzuat hiitkiimlerine uygun olarak 6zel hizmet (arazi) tazminat almalarina yonelik evraklar diizenlemek,

s) Daire Baskanliginda galisan personelin mesai saatlerine gelis ve gidisleri ile ilgili takibi yapmak,

t) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Tasiir Kayit Kontrol Birimi

MADDE 20-(1) Tasinir Kayit Kontrol Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Malzeme talep formu olusturarak Daire Baskanligi i¢erisindeki birimlerden bu formla gelen her
turlii bilgisayar yazilim ve donanim malzemeleri, dayanikli ve dayanaksiz tiiketim malzemeleri, sarf
malzemeleri ve kirtasiye malzemeleri igin taginir istek fisi hazirlayip gerekli diger islemleri de yaparak
Idari ve Mali Isler Daire Baskanhigindan bu ihtiyaclar1 karsilamak ve talep eden birimin Sube
Miidiirliigiine teslim etmek,

b) Herhangi bir birimden talep gelmemis olsa dahi rutin olarak tiiketilen bilgisayar ve kirtasiye
malzemelerini ilgili birimden temin ederek siirekli olarak hazir bulundurmak,

c) Sireli olarak kullanim hakki alinan hakedis, metraj ve benzeri yazilim ve programlarinin
sozlesme siirelerini izleyerek siire uzatim ve lisans yenileme islerini takip etmek,

¢) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak ve dlgerek telim almak,

d) Tasmrlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek,

e) Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tasinmazlari ilgililerine teslim etmek,

f) Tasimirlarin yangina, ¢alinmaya, 1slanmaya ve bozulmaya karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak/aldirmak,

g) Ambardaki taginir malzemelerin stok takibini yapmak, asgari miktarin altina diisen malzemelerin
temini i¢in baglh bulundugu birim sorumlusunu uyarmak,

§) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar yerinde kontrol etmek, sayimlarini yapmak,

h) Harcama biriminin ihtiyaci olan taginir ihtiyag programinin yapilmasina katki saglamak,

1) Kaydini tuttugu tagimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

i) Hurdaya ayrilacak mal ve malzemeler ig¢in komisyon kurulmasini saglamak, bu komisyon
marifetiyle hurdaya ayirma islemlerini gerceklestirmek,

j) Tasinir kayit kontrol yetkilisi ile ambarda ki tasinmazlarin kusur, ihmal ve tedbirsizlik sonucu
zayi olmasindan sorumlu olmak,

k) Daire Bagkan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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Ihale ve Tahakkuk Birimi

MADDE 21-(1) Ihale ve Tahakkuk Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Universite Rektorliigii ve bagli birimler igin ayrilan yatirim ddenekleri gergevesinde ihtiyag
duyduklar1 binalarin yapim, mal ve hizmet alimlarini ilgili ihale mevzuatlar ¢ergevesinde en hizli ve en
ekonomik sekilde ihale ederek gerceklestirmek,

b) Daire Baskanligina ayrilan 6denekler ¢ergevesinde ihalesi yapilacak yapim igleri ve satin almasi
yapilacak mal ve hizmet alimlarina ait ihale dokiimanlarim1 incelemek, eksiklerini
tamamlamak/tamamlatmak. Uygun olan ihale dokiimanlari iizerinden yaklasik maliyet ve parasal limitleri
dikkate alarak harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde ihalenin seklini belirlemek ve ihale ilan metnini
hazirlamak.

¢) lgili birim tarafindan hazirlanan yaklasik maliyeti kullanilabilir 6denek ile karsilastirarak uygun
ise; Ihale Onay Belgesi diizenlemek, Kamu ihale Kurumundan ihale kayit numarasi almak, Kamu ihale
Mevzuatinda belirtilen esaslar dogrultusunda siiresi igerisinde ihale komisyonu olusturmak, Ilgili Daire
Baskanligindan yazili olarak mali komisyon iiyesi istemek. Ihale yetkilisinden ihale komisyonu
gorevlendirme oluru almak, komisyon iiyelerine ihale ilaninin ilk yayin tarihinden itibaren en geg ii¢ giin
icerisinde tebligatta bulunmak, Ilgili kanunda belirtilen esaslar ¢er¢evesinde her ihale icin uygun standart
formlar1 da igine alan ihale islem dosyasini hazirlamak, Ihalesi yapilacak islerin ihale ilanlarin1 yaklagik
maliyete ve parasal limitlere gore Kamu Thale Mevzuatindaki siire ve sekillere uygun olarak hazirlamak,
yerel gazetede veya Kamu ihale Biilteninde yayimlanmasini saglamak. Ihale pazarlik usuliine gore
yapiliyorsa firmalara ihaleye davet yazilarii gondermek.

¢) Thale ilan1 kamu ihale biilteninde yayimlanacak ise EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)
iizerinden hazirlayarak Kamu ihale Kurumuna Géndermek ve ihale ilaninin onayini takip etmek. ilan
onaylandiktan sonra EKAP {izerinden alinacak PIN (Barkod) numarasi ile gerekli ilan bedelinin
yatirilmas1 igin ilgili daire baskanligma yazi yazmak. Thale ilam1 sevk islem formunu ilanin
yayimlanmasindan sonra siiresi icerisinde EKAP iizerinden Kamu Ihale Kurumuna ve Kamu fhale
Biiltenine, ayrica ilanin aym giin yerel gazetelerde de yayimlanabilmesi i¢in Basin Ilan Kurumu Sube
Miidiirliigiine gondermek.

d) Kamu ihale biilteni ve/veya yerel gazetelerde ilan1 yayimlanan ihale islem dosyalarinin dokiiman
satis bedeli ve gegici teminatinin alinabilmesi i¢in ilgili daire baskanligina yazil olarak bildirmek,

e) Thale islem dosyalarmi satisin1 yapmak iizere cogaltmak ve ihaleye katilmak isteyen isteklilere
makbuz karsilig1 eksiksiz olarak teslim etmek,

Thale saatine kadar verilen teklif zarflarim tutanaga baglayarak muhafaza etmek ve ihale saatinde ihale
komisyonuna telim etmek,

f) ihale komisyonlarmin sekretarya gorevini yiiriitmek,

g) Ihale komisyonunun verecegi ihale kararimi yazmak ve ihale yetkilisinin onayindan sonra gerekli

yasaklilik teyitlerini yapmak,
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&) Sozlesme imzalanmadan Once ihale dosyasinin 6n mali kontroliinii ilgili Daire Baskanligina
yaptirmak,

h) Ihale yetkilisince onaylanan kesinlesen ihale kararmi standart formlar gergevesinde bildirim ve
tebligat esaslarina uygun olarak isteklilere teblig etmek,

1) Itiraz siirelerini takip ederek itiraz yok ise ihale iizerinde kalan firmay: yasal siiresi igerisinde
sOzlesme yapmaya davet etmek, s6zlesmeye davet yazisini génderdikten sonra tip s6zlesmeyi esas alarak
sozlesme metnini hazirlamak,

i) Ihaleye itiraz var ise ilgili mevzuatlara uygun olarak itiraz cevaplarini hazirlamak, konu ile ilgili
diger birimlerden gerekise yazili bilgi almak, itiraz Kamu Ihale Kurumuna yapilmis ise talep
dogrultusunda gerekli bilgi, belge ve dokiimanlari hazirlayarak ilgili kuruma bildirmek,

J) Sozlesme yapmak tizere gelen yiiklenicinin istenen belgeleri tam olarak usuliine uygun sekilde
sagladigini kontrol etmek, eksik ve hatali belgeleri sozlesmeden once diizeltmek/diizelttirmek. Kesin
teminat ve ilgili har¢ miktarin1 hesap ederek alinmasi icin ilgili daire bagkanligma yaz1 yazmak. KiK
katilm paymnin yatirilmasini ve sézlesmenin ihale yetkilisi ve yiiklenici tarafindan imzalanmasini
saglamak,

k) Thaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan isteklilerin gegici teminat mektuplarinin iadesini
saglamak,

I) Yapim Sube Miidiirliigiiniin bildirimlerine uygun olarak kesin teminatlarin iade islemlerini takip
etmek,

m) S6zlesmesi fesih yada tasfiye olan islerle ilgili olarak diger birimler tarafindan alinan olurlara
istinaden yasaklama karari alinmasi yoniinde Yiiksek Ogretim Kurumu aracihigi ile Milli Egitim
Bakanlig1 ile gerekli yazigmalari yapmak, yasaklama kararlarinin Resmi Gazetede yayimlanmasini
saglamak, fesih kararini yiikleniciye teblig etmek, teminatin gelir kaydedilmesi icin ilgili birime yazi
yazmak,

n) Birimde yapilan ihalelerle ilgili istatistiki verileri tutmak,

0) Diizenlenen hakkedislerin tahakkuk islemlerini yapmak, 6deme emir belgelerini diizenlemek ve
bu belgelerin eklerini kontrol etmek, eksik var ise tamamlamak/tamamlatmak,

6) Thale mevzuatim yakindan takip etmek ve konu ile ilgili egitim almak iizere bagl bulundugu
birim yetkilisine dnerilerde bulunmak,

p) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Dogrudan Temin Birimi

MADDE 22-(1) Dogrudan Temin Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Birimlerden gelen taleplere bagli olarak (Birimler tarafindan proje, metraj, kesif, teknik ve idari
sartnameler vb hazirlanmig olmak kaydi ile) dogrudan temin yoluyla yapilacak alimlarin piyasa

aragtirmalarin1 yapmak ve piyasadan gerekli teklifleri almak,
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b) Piyasa aragtirmasina uygun olarak piyasa arastirma tutanagimi diizenlemek ve idareye
onaylatmak,

¢) Gerekli hallerde sdzlesme diizenlemek,

¢) Gerekli hallerde isin yapim siirecini takip etmek lizere kontrol eleman1 gorevlendirmek,

d) Isin tamamlanmas: ile birlikte muayene ve kabul komisyonu olusturulmasimi saglamak,

e) Odemeye esas evraklari tanzim ederek 6deme yapilmasini saglamak,

f) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

BESINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Diger Hiikiimler
MADDE 23- Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuati olusturan kanun,

karaname, yonetmelik ve talimatnamelerde ki hiikiimler uygulanir.

MADDE 24- Bu yonerge her yil Aralik aymda yeniden degerlendirilerek; diizeltilmesi,

degistirilmesi veya eklenmesi gereken hususlar belirlenir ve Universite Senatosunun onayina sunulur.

Yiiriirlik

MADDE 25 — (1) Bu Yénerge Universite Senatosunun onayini miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskan yiiriitiir.
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