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A DAIRE BASKANI
: YITDB-01

IBRAHIM CECEN

T NIMET TERKIR

ORGANIZASYONDAKI YERI : Genel Sekretere bagli gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu hiikiimlerine Yap1 isleri ve Teknik
Daire Baskanlig1 harcama yetkililigi gérevlerini yapmak.

Tiim ¢alismalarin1 gérev tanimlarina ve iiniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gergeklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayn1 prensiple
gorev yapmasini saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

Biitcede Ongoriillen  Odeneklerin  harcanabilmesi i¢in  gergeklestirme — gorevlisi
gorevlendirmek ve ilgili birimlere bildirmek,

Memuriyet veya ¢alisma unvanina bagl kalmaksizin taginir kayit ve iglemlerini Tasinir
Mal Yonetmeliginde belirtilen usule uygun bir sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere
sahip personel arasindan Taginir Kontrol Yetkilisi ve Tagmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
gorevlendirmek ve ilgili birimlere bildirmek,

Kontrol miihendisligince diizenlenecek, roleve, atagsman defteri, plankote, proje, hesap,
tutanak, santiye defteri ve isin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diger evrakin zamaninda ve usuliine
uygun olarak hazirlanmasini ve kontrolliik hizmetinde ¢alisanlarin gorevlerini eksiksiz
olarak yapmalarin titizlikle izler.

Sorumlulugundaki isleri bizzat veya kontrol teskilati marifetiyle yerinde inceleyerek
yapilan isleri denetler.

Isi, idarece onaylanmis projeler ve detaylara gére yaptirmakla yiikiimliidiir.

Idare tarafindan verilen genel veya 6zel yetkiler cercevesinde kalmak kosuluyla proje,
kesif ilavesi, detay ve tadilat resimlerini hazirlatarak onaylayip uygulamak tizere kontrol
miih. ve miiteahhide verir, bilgi i¢in de idareye sunar.

Idarece verilen projeleri, mahal listesi ve detaylar1 inceler, kendisi veya kontrol drgiitiinde
gorililecek eksikleri saptar. Gerekli gordiigii diizeltme Onerilerini yapar ve uygulama ig¢in
idarenin iznini alir.

Gorev ve yetki alanlar ¢ergevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iligkin olarak i¢
kontroliin isleyisinden sorumludur.

Kurum i¢i ve kurum disinda Daire Bagkanligini temsil etmek,

Bagkanliga bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilar
diizenlemek,

Bagkanliga bagli birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri
kontrol etmek ve faaliyet raporlarini istemek,

Daire Baskanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,

Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve
bakiminin yapilmasini saglamak.
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J Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili entegre yonetim sistemi dokiimantasyon degisikligi
ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak.

J 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuatlarla kendisine
verilen diger gorevleri yapmak,
. Rektoriin verdigi gorevleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NiTELIKLER:
. En az 4 yillik Lisans mezunu olmak.

o 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlar
tasimak.
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YiTDB-02

A BAKIM ONARIM VE iDARI iSLER SUBE MUDURU

IBRAHIM CECEN

UNIVERSITES! AYHAN ALACA

ORGANIZASYONDAKI YERI : Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligina bagl gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Universitemiz Rektorliigii, Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarindaki bina ve
arazilerin teknik bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak,

Altyapi sistemlerinin siirekli isler vaziyette kalmasini saglamak.

Kendisine bagli personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin
diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Odeme emri belgesini diizenlemek. Odeme emri eki belgeler iizerinde mevzuata
uygunlugu yoniinden gerekli kontrolleri yapmak.

Tiim ¢alismalarini gorev tanimlarina ve tiniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tim personelin de ayn1 prensiple
gorev yapmasini saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

Basit ingaat iglerini yaptirmak ve insaat ambarini kontrol etmek.

Basit mobilya islerini yaptirmak ve mobilya ambarini kontrol etmek.

Basit boya islerini yaptirmak ve boya ambarini kontrol etmek.

Basit kaynak ve metal islerini yaptirmak ve kaynak isleri ambarini kontrol etmek.

Basit mekanik tesisat ve dogalgaz islerini yaptirmak ve tesisat ambarini kontrol etmek.
Tasitlarin koordinasyon ve gorevlendirmelerini yapmak, bakim onarimlarini yaptirmak.

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,
Daire Bagkanliginca verilen gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1 Daire Bagkanina karst sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

Mesleginin gerektirdigi bilgi, nitelik ve deneyime sahip olmak.
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A PROJE ETUD VE YAPIM SUBE MUDURU

GRI
IBRAHIM CECEN

KAMURAN KIZILKAYA

YiTDB-03

ORGANIZASYONDAKI YERI : Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanina bagli gérev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Universitede yapilacak Biiyiik onarimlar ve Yatirim Programindaki Yeni Yatirimlar ile
ilgili kesif, planlama, proje, ihale ve uygulama islerini yapmak/ yaptirmak

Yapilan onarimlar ve yeni projeler ile ilgili kontrolorliik hizmetlerini yapmak/yaptirmak
Yapilan islerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak ve kontrollukca hazirlanan is artis-azalis
olurlarin1 mevzuata uygunluk yoniinden kontrol etmek.

Odeme emri belgesini diizenlemek. Odeme emri eki belgeler iizerinde mevzuata
uygunlugu yoniinden gerekli kontrolleri yapmak.

Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Tiim ¢alismalarini gorev tanimlarina ve tiniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tim personelin de ayn1 prensiple
gorev yapmasini saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

Basit elektrik tesisat bakim onarimlarmi siirekli is¢i marifetiyle yaptirmak ve tesisat
ambarini kontrol etmek.
Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,
Daire Baskanliginca verilen gorevleri yapmak.
Gorevlerinden dolay1 Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginin Sube Miidiirii igin aradigi sartlari
tasimak
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A KALITE BiRiM TEMSILCISi
YITDB-04

IBRAHIM CECEN

KAMURAN KIZILKAYA

ORGANIZASYONDAKI YERI : Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanina bagli gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

. Entegre Kalite Yonetim Sisteminin isleyisini birim bazinda takip etmek, denetlemek,
gerekli iyilestirme faaliyetlerini yapmak, uygulanmasini saglamak,

o Birim Kalite Sorumlusunun ¢aligmalarina destek vermek,
. Kalite birimine ait yazigmalar1 yaptirmak,

. Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

. Daire Baskanliginca verilen gorevleri yapmak.

o Gorevlerinden dolay1 Kalite Koordinatorii ne karsi sorumludur.
GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

. Biriminde yOnetici pozisyonunda olmak.

6/35



A BiRIiM KALITE SORUMLUSU
YITDB-05

IBRAHIM CECEN

NURIYE ERYILMAZ

ORGANIZASYONDAKI YERI : Kalite Birim Temsilcisi’ne bagli olarak calisir.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

. Entegre kalite yoOnetim sistemi i¢in gerekli siireglerin belirlenmesi, uygulanmasi ve
stirdiiriilmesinin saglanmasi,

J Entegre kalite yonetim sistemi performansi ve iyilestirme icin ihtiyaglarinin Ust Yénetim’e
raporlanmasi,

. Universite’de 6grenci odaklilik kavrammin bilincinde olunmasinin ve bu  bilincin
yayginlastirilmasinin saglanmasi,

. Tiim ¢aligmalarin1 gérev tanimlarina ve liniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple
gorev yapmasini saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

. KYS ile ilgili konularda dis kuruluslarla iliskilerin yiiriitiilmesi

. Kalite birimine ait yazismalar1 yapmak,

o KYS ile ilgili verilecek benzeri gorevleri yapmak.

o Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,
o Daire Baskanliginca verilen gorevleri yapmak.

o Gorevlerinden dolay: Kalite Yonetim Temsilcisine kargt sorumludur.
GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

o Mesleginin gerektirdigi bilgi, nitelik ve deneyime sahip olmak.
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IBRAHIM CECEN

A iHALE BiRiM SORUMLUSU
. YITDB-06

ONIVERSTTES) NURIYE ERYILMAZ, FUNDA TURK

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagli gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Universitemiz Rektorliigii ve Bagh Birimleri (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiller ve
Aragtirma ve Uygulama Merkezleri) icin ayrilan yatirim 6denekleri ¢ergevesinde ihtiyag
duyduklar1 binalarin Yapim, Malzeme ve Hizmet alimlarini; 4734 Sayilh Kamu Ihale
Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihaleleri S6zlesme Kanunu gergevesinde en ekonomik en hizli
sekilde ihalelerini yapmak.

Birimimize ayrilan 6denekler cergevesinde ihalesi yapilacak yapim islerine ve satin almasi
yapilacak mal ve hizmetlere ait teknik sartnamelerini kontrol etmek. Teknik sartnamelerde
ilgili kanuna gore uygun olmayan hususlarin diizeltilmesini saglamak. Uygun olan teknik
sartnameler toplandiktan sonra ihalenin temeli olan yaklasik maliyet tespitini yapmak,
parasal sinirlara gore ihale ilan1 hazirlamak.

Tespit edilen yaklasik maliyeti birimin 6denegi ile karsilagtirarak 6denek yeterli ise; a-
Ihale onay belgesi, b- Kamu Thale Kurumundan ihale kayit numaras1 almak, c- Yaklasik
maliyet tablosu hazirlamak, d- Thale komisyon iiyeleri icin daire baskanindan
gorevlendirme oluru almak, e- Ihale ilani, ihtiyac listesi ve ilgili kanunda belirlenen
esaslar cercevesinde her ihale icin uygun standart formlar1 da i¢ine alan ihale islem
dosyas1 hazirlamak, f- Ilanlar yaklasik maliyeti parasal limitlerin hangisine uyuyor ise ona
gore yerel  gazetede veya KIK biilteninde yaymlatmak. Kamu Ihale Kanunun 21/f
maddesi pazarlik usuliine gore yapiliyorsa firmalara ihaleye davet yazilarin1 gondermek.
Thale ilan1 kamu ihale biilteninde yayinlanacak ise internet iizerinden kamu ihale kurumuna
gonderilen ihale ilaninin onaylanmasi beklenir. Ilan onaylandiktan sonra ilan bedeli kamu
ihale kurumunun hesabina havale edilir. Thale ilan1 sevk islem formu, banka dekontu ve
ilan ¢iktis1 ilanin yaymlanmasindan en az 5 is giinii dncesinde Kik’te olacak sekilde
gondermek, ayni giin yerel gazete de yayinlanabilmesi i¢in valilige gondermek.

Kamu Thale Biilteninde ve yerel gazetede ilan1 yaymlanan ihale islem dosyalarinin
dokiiman satis bedeli ve gecici teminatin alinabilmesi ic¢in Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina yazili bilgi vermek.

Tip idari, genel ve teknik sartname, ihtiyag listesi, sozlesme tasarisi, projeler ve standart
formlardan olusan ihale islem dosyasinin satis yapabilmek i¢in ¢ogaltmak

Ihale komisyon iiyelerine ihale tarihinden 3 giin 6nce teblig etmek,

Ihale tarihine kadar ihaleye katilmak isteyen isteklilere iicreti ddendi makbuzu karsiliginda
ithale islem dosyalarini eksiksiz ve tam olarak teslim etmek.

Ihale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarin1 alindi makbuzu karsiliginda ihale saatine
kadar muhafaza etmek ve ihale komisyonuna tutanakla teslim etmek,

Ihale Komisyonu toplantisi sirasinda sekretarya gorevini yapmak, formlar1 doldurmak ve
komisyon iiyelerine eksiksiz olarak imzalatmak,

Komisyonun verecegi ihale kararmni yazmak ve ihale yetkilisinin onayindan énce KIK’ dan
ithale tizerinde kalan firmanin yasakli olup olmadiginin tespitini yapmak,
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Karar1 onaylanan ihale kararmi kanuni siireci igerisinde isteklilere elden veya iadeli
taahhiitlii olarak kesinlesen ihale kararini teblig etmek, teblig tarihinden itibaren gececek 5
giinliik siire sonunda itiraz olup olmadigina bakilarak itiraz var ise yasal siireci igerisinde
ihale komisyonunun verecegi cevabi isteklilere teblig etmek. itiraz yok ise ihale iizerinde
kalan firmay1 s6zlesme yapmaya davet etmek,

Sozlesme yapmak icin gelen yiiklenicinin 4734 sayili kanunun 10. maddesinde istenilen
belgeleri tam olarak getirip getirmedigini kontrol etmek. Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina kesin teminat ve sozlesme pulu harclarinin alinmasi ile ilgili yaz1 yazmak.
KiK katilim paymnin yatirilmasini saglamak,

Yapim, mal ve hizmet alimi iglerinde s6zlesme imzalanmadan 6nce % 6 oranindaki kesin
teminatin yatirilmasini  saglamak Sozlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve Ihale
Yetkilisine imzalattirilmas1 varsa tescil ve islemlerini (noter tescili vs.) yaptirilmasi,
ihaleyle ilgili tebligatlar1 yapmak,

Ihale ile satin alman mallarin siiresi icerisinde ilgili birime teslim edilip edilmediginin
kontrol etmek. Teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarini kestirilmek, ilgili birime
alinan malla ilgili taginir islem fisinin diizenletmek,

Faturasi ve tasinir islem fisi gelen mallarla ilgili ihalenin baslangi¢ asamasindan
sonuglanincaya kadar gegen siiregcte hazirlanan tiim evrak ve formlarin yer aldigi 6deme
dosyalarinin 3 suret klasor olarak hazirlayarak 2 suretini 6deme yapmasi icin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,

Ihaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan diger firmalarin gegici teminatlarni imza
karsiliginda iade etmek iizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina yazi gondermek,
Sozlesmesi imzalanarak taahhiitleri altinda yapimi tamamlanan yapim isleri ile teslim
edilen mallar i¢in yiiklenici firmanin vermis oldugu kesin teminatlarin % 3’liik tutarlarinin
iadesini yapmak,

Siireleri dolmus sozlesmeler ve garanti siiresi dolan mallar ile ilgili % 6 lik veya kalan % 3
oranindaki kesin teminatlarinin ilgili banka subelerine iade etmek,

Ihale mevzuatin1 yakindan takip etmek ve bu konuda personelin egitim ihtiyacini tespit
ederek egitmek,

Ihalesi yapilmis islerin hak edislerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

Kendi birimince yapilan ihale islemleri ve Tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak, So6zlesme imzalanip yer teslimi yapilan
islerin SGK bildirimlerini yapmak, takip etmek.

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

I¢ kontrol, Faaliyet raporu, kamu harcamalar1 dénem raporlarini hazirlamak,

Ihale is ve islemleri ile ilgili tiim yazigsmalar1 yapmak,

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Gorevlerinden dolay1r Amirlerine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NiTELIKLER:

Universitelerde Gorevde Yiikselme Y&netmeliginin Sef icin dngoriilen sartlar tasimak.
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A MEKANIK TESISAT VE KAYNAK ISLERI SEFi

GRI
IBRAHIM CECEN

UN\\‘VF“I“\\!FI\\ YAKUP AKTAS

YIiTDB-07

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagl gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlu oldugu mekanik tesisat, dogalgaz tesisati iklimlendirme ve sogutma tesisati ile
ilgili kiigiik bakim onarimlari siirekli is¢iler marifeti ile yaptirmak.

Demir kapi, pencere, korkuluk, ferforje ve bunun gibi imalatlar1 yapmak gerekli hallerde
bakim ve onarimlarini saglamak,

Her tirlii demir ve demir esasli imalatlar1 yapmak/yaptirmak, bakim ve onarimini
yapmak/yaptirmak,

Birimde iretilen belgelerindosya numarasi, tarihi, gidecegi yeri, imza ve benzeri
eksiklikleri inceleyerek gerekli dnlemleri almak,

Islemi bitmemis belgeleri sorumlu personeli ile birlikte izleyerek sonuclandirmak,
Servisinde gorevli personeli hizmete iliskin islemler konusunda bilgilendirmek, islerin
verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

Gizliligi olan belgelerle ilgilimevzuata uygun 6nlemleri almak,

Servisinde gorevli personelin devam ve calismalarini izlemek , islerin zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak,

Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Tiim c¢alismalarin1 gérev tanimlarina ve liniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple
gorev yapmasini saglamak ve uygulamalari denetlemek.

Sorumuluk alani ile ilgili yazigmalar1 yaptirmak.
Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,
Sube Miidiirliiglince verilen gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

Universitelerde Gérevde Yiikselme Yonetmeliginin Sef icin dngériilen sartlari tasimak.
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A ELEKTRIK ISLERI SEFi
. YiTDB-08

IBRAHIM CECEN

HAZIM OZER

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagli gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlu oldugu kuvvetli, zayif akim elektrik tesisati ile ilgili kii¢iik bakim onarimlari
stirekli ig¢iler marifeti ile yaptirmak.

Kampusun elektrik enerjisi ihtiyacini kesintisiz olarak saglanmasina yonelik c¢alismalari
yliriitmek.

Kampuslardaki trafo postalarinin, OG ve AG elektrik sebekelerinin, jeneratér ve
asansorlerin isletilmesini saglamak, bakim ve onarimlarin1 yapmak/yaptirmak. Rektorliik
ve baglh birimlerde elektrik tesisatindaki arizalari gidermek, bakim ve onarimlarim
yapmak/yaptirmak.

Kompanzasyon tesisi kurmak, isletmek, bakim, onarim ve ayarlarini yapmak, tesisi siirekli
denetim altinda tutarak reaktif enerji tiiketimini kontrol etmek.

Birimde {retilen belgelerindosya numarasi, tarihi, gidecegi yeri, imza ve benzeri
eksiklikleri inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,

Islemi bitmemis belgeleri sorumlu personeli ile birlikte izleyerek sonuclandirmak,
Servisinde gorevli personeli hizmete iliskin islemler konusunda bilgilendirmek, islerin
verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

Gizliligi olan belgelerle ilgilimevzuata uygun 6nlemleri almak,

Servisinde gorevli personelin devam ve calismalarint izlemek , islerin zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak,

Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Tiim ¢aligmalarini gorev tanimlarina ve tliniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayn1 prensiple
gbrev yapmasini saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

Sorumuluk alani ile ilgili yazigmalari yaptirmak.

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,
Sube Miidiirliigiince verilen gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1r Amirlerine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NiITELIKLER:

Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginin Sef icin dngoriilen sartlar1 tasimak.
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A MOBILYA iSLERI SEFi
- YITDB-09

IBRAHIM CECEN

HAZIM OZER

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagli gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Universitemizin Ihtiyac1 olan Biiro Masas1, Etajer, kitaplik vs. mobilya iiretimi yapmak,
Rektorliige bagl birimlerin marangozluk isleri ile ilgili onarim islerini yapmak,

Atolyenin ihtiyact olan malzeme listesini ¢ikarmak, atolyede iiretimi yapilan {iriinlerle ve
birimlerde yapilan onarimlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini
hazirlamak,

Aga¢c ve aga¢ esasli malzemeden yapilmis Dbiitin islerin bakim onarimim
yapmak/yaptirmak,

Masa, sira, dolap, raf gibi ahsap malzemelerin bakim ve onarimini yapmak/yaptirmak,
Atolyede masa, dolap ve c¢esitli ahsap esasli imalatlar1 yapmak,

Kapi, pencere ve dolaplarin cam takilmasi islerini yapmak/yaptirmak,

Rektorliige baglh diger daire baskanliklar1 ve birimler ile koordineli olarak platform, stant
kurulmasi ve bahar senligi hazirliklarinin yapilmasi islerinde destek hizmeti vermek,
Atolye temizligi ve bakimini yapmak,

Personel is yaparken 6331 sayilh “Is Sagh§ ve Kanunu” hiikiimlerini uygulamak/
uygulatmak, ¢alisanlarin SGK ile ilgili islemlerini takip etmek,

Birimde {iretilen belgelerindosya numarasi, tarihi, gidecegi yeri, imza ve benzeri
eksiklikleri inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,

Islemi bitmemis belgeleri sorumlu personeli ile birlikte izleyerek sonuclandirmak,
Servisinde gorevli personeli hizmete iliskin islemler konusunda bilgilendirmek, islerin
verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

Gizliligi olan belgelerle ilgilimevzuata uygun 6nlemleri almak,

Servisinde gorevli personelin devam ve caligmalarini izlemek , islerin zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak,

Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Tiim c¢alismalarin1 gérev tanimlarina ve liniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak ger¢eklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple
gorev yapmasini saglamak ve uygulamalari denetlemek.

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,
Sube Miidiirliigiince verilen gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NiITELIKLER:

Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginin Sef icin dngoriilen sartlar1 tasimak.
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IBRAHIM CECEN

A PEYZAJ iSLERI SEFi
R YITDB-10

IBRAHIM KURT

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagli gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Universitemiz yerleske alanlarindaki yesil alanlarin sulama, ¢im bigme, havalandirma,
giibreleme gibi bakim iglerini yapmak.

Yapim iglerinin tamamlandigi bolgelerde Peyzaj calismalarini yaparak bu alanlara
cimlendirme, siis bitkisi, aga¢ ve ¢igek dikim iglerini vb. yapmak.

Yerleske alanlarindaki agac ve siis bitkilerinin bakimlarini yapmak.

Yerleske alanlarinda agaclandirma yapilacak alanlar1 belirlemek ve agaglandirma
caligmalarini yiirlitmek.

Yol ve Peyzaj alanlarindaki drenaj kanallar1 ve mazgallarin yaz-kis bakimlarini1 yapmak.
Yerleskelerdeki aga¢ yaprak ve bigilen ¢im ve yabani bitlerin artiklarini bir yerde
toplayarak bu malzemelerin giibre olarak degerlendirilmesini saglamak.

Yerleskelerde kullanilacak agac, siis bitkisi ve ¢igeklerin liretimini yapmak.

Universitemiz yerleskelerinin yesil alanlar1 ve agaglandirma ile ilgili istatistik
bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarint hazirlamak.

Is yeri agilis1 yapilan insaatlarla ilgili SGK ile ilgili islemleri takip etmek.

Isyerlerinde 6331 sayii “Is Saghig ve Kanunu” ile ilgili hiikiimleri uygulamak/
uygulatmak..

Birimde {iretilen belgelerindosya numarasi, tarihi, gidecegi yeri, imza ve benzeri
eksiklikleri inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,

Islemi bitmemis belgeleri sorumlu personeli ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,
Servisinde gorevli personeli hizmete iliskin islemler konusunda bilgilendirmek, islerin
verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

Gizliligi olan belgelerle ilgili mevzuata uygun 6nlemleri almak,

Servisinde gorevli personelin devam ve calismalarini izlemek , islerin zamaninda
sonuc¢landirilmasini saglamak,

Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Tiim ¢aligmalarini gorev tanimlarina ve liniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple
gbrev yapmasini saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Sube Miidiirliiglince verilen diger igleri yapmak.

Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginin Sef icin dngoriilen sartlar tasimak.
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A MIMAR
. YiTDB-11

IBRAHIM CECEN

HALIL YALCIN

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagl gérev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin insasi i¢in mimari projeler (avan, uygulama,
detay) ile ihale dokiimanlarin1 diger proje personeliyle koordineli olarak hazirlamak veya
hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlari incelemek.

Kurumca yatirim programina alinan mevcut binalarin onarimi i¢in mimari tadilat projeleri
(6n proje, uygulama, detay) ile ihale dokiimanlarin1 diger proje personeliyle koordineli
olarak hazirlamak veya hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlari
incelemek.

Yatirim programinda yer alan veya yatirim programina alinmasi teklif edilen projelerde
isin yaklasik maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek
kabuliinlin yapilmasina kadarki siiregleri ilgili kanun, yonetmelik, sézlesme, is programa,
sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallaria gore yapmak, yaptirmak.

Yapimi planlanan yeni insaatlarin veya onarim islerinin yaklasik maliyet hesaplarini ve
pursantaj tablolarini ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak,

Kurum hizmet binalarmin yerlesim ve planlama islemlerini yapmak, kavram ve tefrisata
iligkin teknik sartname islemlerini ilgili birimlerle is birligi i¢erisinde yerine getirmek.
Ihale islemlerinde verilen gérev gercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek, komisyonlarda
gorev almak.

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

Ihale edilmis ve sézlesme yapilmis yapim veya onarim islerinde kontrolliik islemlerini
yapmak.

Tiim c¢alismalarin1 gérev tanimlarina ve liniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gerceklestirmek.

Tasinmaz kayitlarini tutmak, olas1 degisiklikleri bu kayitlara islemek.

Cins tashih islemlerini yapmak/yaptirmak.

Yerleskelerin vaziyet planlarini hazirlamak.

Gorevi ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Sube Miidiiriiniin verecegi diger igleri yapmak.

Sube Miidiirtine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

Mimar olmak
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A INSAAT MUHENDISI
" YITDB-12

ff*ﬁ'?l“ﬁf}fff*f.*ﬁ MEHMET ABDULLAH CACAN, TAHA YUZUAK

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagli gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Yapimi veya onarimi planlanan binalarin insasi icin statik, altyapi, projelerini ve ihale
dokiimanlarin1 hazirlamak veya hizmet satin alinmasi seklinde hazirlanan proje ve
dokiimanlart inceleyerek onaylamak

Yatirim programinda yer alan veya yatirim programina alinmasi teklif edilen projelerde
isin yaklagik maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek
kabuliinlin yapilmasina kadarki siire¢leri ilgili kanun, yonetmelik, sézlesme, is programa,
sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gére yapmak, yaptirmak.

Hafriyat hesaplarin1 yapmak, hesaplarin ve ilgili atagsmanlarin kontroliinii yapmak.

Isin yer tesliminden gecici kabuliine kadar isin niteligi de gdz oniinde bulundurularak
s0zlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirilmesini yapmak.

Ihale edilmis ve sozlesme yapilmis yapim veya onarim islerinde kontrolliik islemlerini
yapmak.

Yiiklenici ve kontrolliigiin yapilan imalatlara karsilik birlikte diizenledikleri hakedis
raporlarini, s6zlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

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

Insaatlarin ara kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve incelemesini yapmak,
incelemesi tamamlanmig kesin hesaplarin sonuclarini yiiklenicisine bildirmek, kesin hesap
hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini saglamak.

Insaat imalat oranlarinin sdzlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol etmek.
Binalarin gecici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak gdérev yapmak, muayene ve
kontrol islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak.

Tiim c¢aligmalarin1 gérev tanimlarina ve liniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gergeklestirmek,

Gorevi ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Sube Miidiiriiniin verecegi diger isleri yapmak.

Sube Miidiirline kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER :

Insaat Miihendisi olmak.
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A MAKINE MUHENDISI
. YiTDB-12

o iLHAN UYAR, FUNDA TURK

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagli gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Yapimi veya onarimi planlanan binalarin ingasi igin altyap: ve tesisat projelerini ve ihale
dokiimanlarin1 hazirlamak veya hizmet satin alinmasi seklinde hazirlanan proje ve
dokiimanlart inceleyerek onaylamak

Yatirim programinda yer alan veya yatirim programina alinmasi teklif edilen projelerde
isin yaklagik maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek
kabuliinlin yapilmasina kadarki siire¢leri ilgili kanun, yonetmelik, sézlesme, is programa,
sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gére yapmak, yaptirmak.

Isin yer tesliminden gecici kabuliine kadar isin niteligi de gdz oniinde bulundurularak
sozlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirilmesini yapmak.

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

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

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

Insaatlarin ara kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarmin kontroliinii ve incelemesini yapmak,
incelemesi tamamlanmig kesin hesaplarin sonuglarini yiiklenicisine bildirmek, kesin hesap
hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini saglamak.

Ingaat imalat oranlarinin sdzlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol etmek.

Binalarin gecici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak goérev yapmak, muayene ve
kontrol iglemlerinde uzman iiye olarak bulunmak.

Universitenin gesitli birimlerinde ara sayag ile kullanilan veya saya¢ olmaksizin kiraya
verilen alanlarin dogalgaz, su ve 1sinma birim fiyatlarini tespit etmek ve ilgili yerlere

bildirmek.

Tiim c¢alismalarin1 gérev tanimlarina ve liniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gerceklestirmek,

Gorevi ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Sube Miidiiriiniin verecegi diger isleri yapmak.

Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER :

Makine Miihendisi olmak.
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A ELEKTRiIK MUHENDISI
. YiTDB-12

o CIHAT DUGER

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagli gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Yapimi veya onarimi planlanan binalarin insasi i¢in altyap: ve Elektrik tesisat projelerini
ve ihale dokiimanlarini hazirlamak veya hizmet satin alinmasi seklinde hazirlanan proje ve
dokiimanlart inceleyerek onaylamak

Yatirim programinda yer alan veya yatirim programina alinmasi teklif edilen projelerde
isin yaklagik maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek
kabuliinlin yapilmasina kadarki siire¢leri ilgili kanun, yonetmelik, sézlesme, is programa,
sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gére yapmak, yaptirmak.

Isin yer tesliminden gecici kabuliine kadar isin niteligi de gdz oniinde bulundurularak
sozlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirilmesini yapmak.

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

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

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

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.

Insaat imalat oranlarinin sdzlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol etmek.
Binalarin gecici kabul ve kesin kabuliinde uzman {iye olarak gorev yapmak, muayene ve
kontrol iglemlerinde uzman iiye olarak bulunmak.

Tiim ¢aligmalarini gorev tanimlarina ve tliniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gerceklestirmek,

Gorevi ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Sube Miidiiriiniin verecegi diger igleri yapmak.

Sube Miidiirtine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

Elektrik Miithendisi olmak.
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A JEOLOJi MUHENDISI
. YiTDB-12

o NURIYE ERYILMAZ

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagli gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Yapimi veya onarimi planlanan binalarin insasi i¢in altyapi ve zemin etiitlerinin
projelerini ve ihale dokiimanlarini hazirlamak veya hizmet satin alinmasi seklinde
hazirlanan proje ve dokiimanlari inceleyerek onaylamak,

Yatirim programinda yer alan veya yatirim programina alinmasi teklif edilen projelerde
isin yaklagik maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek
kabuliinlin yapilmasina kadarki siire¢leri ilgili kanun, yonetmelik, sézlesme, is programa,
sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gére yapmak, yaptirmak.

Isin yer tesliminden gecici kabuliine kadar isin niteligi de gdz oniinde bulundurularak
sozlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirilmesini yapmak.

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

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

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

Insaatlarin ara kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarmin kontroliinii ve incelemesini yapmak,
incelemesi tamamlanmig kesin hesaplarin sonuglarini yiiklenicisine bildirmek, kesin hesap
hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini saglamak.

Ingaat imalat oranlarinin sdzlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu kontrol etmek.

Binalarin gecici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak goérev yapmak, muayene ve
kontrol iglemlerinde uzman iiye olarak bulunmak.

Tiim ¢aligmalarini gorev tanimlarina ve tliniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gerceklestirmek,

Gorevi ile 1lgili yazismalar1 yapmak.

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Sube Miidiiriiniin verecegi diger igleri yapmak.

Sube Miidiirtine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

Jeoloji Miihendisi olmak.
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A TEKNIiKER
o YiTDB-013

waivcen | HAZIM OZER, YAKUP AKTAS, iBRAHIM KURT

UNIVERSITESI
2007

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagl gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Insaat, imar, makine, elektrik, elektronik diger meslek dallarinda ilgili mevzuat, ve yetkili
amirlerin direktifi ve gozetimi altinda meslekleriyle ilgili teknik gorevleri yapmak.
Meslekleriyle ilgili olarak atdlye, laboratuvar, arazi ve ilgili gorevleri istenilen nitelikte
yapmak.

Calistig1 isyerinde gerekli dlizenlemeyi yaparak isi ve personelin ¢aligmasini gozetmek.
Etiid, arastirma, dlgme, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve konusuyla ilgili
diger gorevleri yapmak

Tiim ¢alismalarini gorev tanimlarina ve tiniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gergeklestirmek.

Gorevi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Amirlerince bu nitelikte verilecek gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1r Amirlerine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER:

657 sayil1 DMK ’ya gore Tekniker statiisiinde olmak.
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A TEKNISYEN
YITDB-014

IBRAHIM CECEN

UNIVERSTTES | SERHAT SULAR, MUSTAFA YILMAZ, OZAN TASDAN

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagl gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Ogrenim yada meslegiyle ilgili olarak, planlanmus, projelendirilmis imar ve montaj islerini
yiirlitmek veya yiriitiilmesini izlemek, bu isleri mevcut sartnamesine veya sorumlu
miihendisin direktiflerine uygun olarak yapmak.

Mevcut alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarint yapmak veya yaptirmak,
gerektiginde bunlari fiilen kullanmak.

Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarini hazirlanarak.

Verilen talimat geregince miihendislik isleriyle ilgili krokiler ve planlar ¢izmek.

Maliyet, malzeme hesaplar1 ve g¢esitleri yapmak, is programlarinin hazirlanmasinda
miihendise yardim etmek.

Etiid, arastirma, Olcme, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve benzeri
islemleri yapmak.

Tiim ¢aligmalarin1 gérev tanimlarina ve liniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gergeklestirmek.

Gorevi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Amirlerince bu nitelikte verilecek gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

657 sayili DMK ’ya gore Teknisyen /Teknisyen Yardimcist statiisiinde olmak.
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A BILGISAYAR ISLETMENI
‘ YITDB-15

IBRAHIM CECEN

ONUR TASCI

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagh gérev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

. Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar1 calistirmak.

. Girdi ve ciktilart sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

o Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak
bicimde diizeltici islem yapmak.

J Bilgisayarda yapilan igleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak
ve belirli zamanda yapilmas: gereken igleri yogunluguna goére bilgisayar ortaminda
optimumda tutmak.

. Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken
islemleri yapmak.

. Tiim ¢aligmalarin1 gérev tanimlarina ve liniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gergeklestirmek.

. Gorevi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

. Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

. Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

o Gorevlerinden dolay1r Amirlerine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
. 657 sayili DMK ’ya gore Bilgisayar isletmeni statiisiinde olmak
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A TASINIR KAYIT YETKILISI
YITDB-16

IBRAHIM CECEN

UNIVERSITES! ONUR TASCI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Harcama Birimlerinde gorev yapar

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak.

Tasimir Mal Yonetmeligi Kapsamida Universitemize bagli boliimler ve merkezlerin,
taginirlarin1  teslim alir, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder, kullanicilarina ve
kullanim yerlerine teslim eder, bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlari
tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu ¢ercevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karsi sorumludur
Harcama Birimlerinin ihtiya¢ planlamasin1 yapmak

Tiim ¢aligmalarin1 gérev tanimlarina ve liniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tim personelin de ayn1 prensiple
gorev yapmasini saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

Gorevi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1r Amirlerine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER :

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢alisiyor olmak
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A TASINIR KONTROL YETKILISI
i Grcin AYHAN ALACA, KAMURAN KIZILKAYA YITDB-017

UNIVERSITESI
200

ORGANIZASYONDAKI YERI : Harcama Birimlerinde gorev yapar

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eder

Harcama Birimi Tagimir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunar

Tiim ¢alismalarini gorev tanimlarina ve tiniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak ger¢eklestirmelidir.

Tasmmir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine karsi sorumludur

Gorevi ile ilgili yazigmalar1 yaptirmak.

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Verilecek benzeri gorevleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER :

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢alistyor olmak
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A BURO PERSONEL

IBRAHIM CECEN
UNIVFRSITESI

YITDB-15

SINEM GURTURK

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagli gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kurum i¢i ve dis1 gelen evraklarin kayitlarin1 yapmak.

Daimi iscilerin izin iglemlerini takip etmek.

TYP kapsaminda ¢alisan is¢ilerin is ve islemlerini yapmak.

YITDB tiim personelinin izin kontrol iglemlerini yapmak.

Girdi ve ¢iktilar1 sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak
bigcimde diizeltici islem yapmak.

Bilgisayarda yapilan igleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak
ve belirli zamanda yapilmasi gereken igleri yogunluguna goére bilgisayar ortaminda
optimumda tutmak.

Sistem yazilim1 ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken
islemleri yapmak.

Tiim ¢aligmalarini gorev tanimlarina ve tliniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gerceklestirmek.

Gorevi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Bagli bulundugu yonetici veya tist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NiTELIKLER:

657 sayili DMK ’ya gore Bilgisayar isletmeni statiisiinde veya benzer statiide olmak
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A Sinan ALTUN, Ahmet CANDAN, Hikmet SOYLEMEZ,

IBRAHIM CECEN

LI i OZOLCER, Furkan ALPASLAN (Iklimlendirme),

SIHHI TESISAT ATOLYESI TEKNIK PERSONELI

. . v YITDB-18
[hsan GOKCE, Mustafa YILDIRIM, Taner AKDAG,Taner

Mesut ISIK (Dogalgaz)

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagli gérev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Sihhi tesisat, pis su tesisati, kalorifer tesisati, iklimlendirme sistemi bakim onarim islerini
yapmak,

Rogar tikaniklarinin giderilmesi gerektiginde yeni tesisat yapmak

Atik su 6nlem ve yemekhane yag notralizasyon sistemi bakim ve onarim yapmak,

Bahge sulama tesisat1 bakim ve onarim yapmak,

Kampiis ve bagl yerleskelerde bulunan silis havuzlarinin su sisteminin(devir daim
pompoalari, filtre, su tesisat1) calisir/faal olacak sekilde gerekli bakim onarim ve
kontrolleri yapmak. Mevcut imkanlar ile yapamayaip hizmet alimi ile yapilan tamir ve
tadilat esnasinda kontrol ve takibini yaparak sartnameye uygun yapilmasini saglamak,
Yangin hidratlar1 ve tesisat isleri, sulu yangin sondiirme tesisatinin ve sebeke suyu
tesisatinin  bakim onarimini yapmak ve periyodik kontrollerinin sartnameye uygun
yapilmasini saglamak,

Atik su ve yagmur suyu, sebeke suyu, kuyu suyu pompalarmin bakim ve onarim
yapilmasi(atdlyedeki imkanlar ile yapilamayanlar1 bakima yollamak) ve siirekli caligir
vaziyette tutulmasini saglamak,

Atik ve yagmur suyu pompalarin bulundugu kuyularin temizliginin periyodik olarak
yapilmasi iglerini yapmak,

Gerekli kayitlart tutmak, raporlar1 hazirlamak, gerekiyorsa vardiyali ¢alismaya katilmak,
yapilan iglerle ilgili, gerekli malzeme ve elemanlarin saglanmasi i¢in 6nerilerde bulunmak,
stok seviyelerini kontrol etmek ve tedarik edilmesi i¢in amirlerine bildirmek

Calisirken is saglig1 ve giivenligi yonelik her tiirlii nlemi almak bu 6nlemlere uymak,
Hizmet alanina giren konularda gerekirse mesai i¢i veya mesai dis1, gerektiginde vardiyali
caligmalara katilmak, bu ¢aligmalar ile ilgili gerekli kayitlar1 tutmak, raporlar1 hazirlamak,
yapilan islerle ilgili parca, yedek parca, malzeme ve elemanlarin saglanmasi i¢in onerilerde
bulunmak, stok seviyelerini kontrol etmek ve tedarik edilmesi i¢in amirlerine bildirmek
Bagli bulundugu yodnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Gorevlerinden dolayr Amirlerine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

657 sayli DMK kapsaminda yer alan daimi is¢i sinifinda yer almak.
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A ELEKTRIK TESISAT ATOLYESI TEKNiK PERSONELI

GRI
IBRAHIM CECEN

UN\\,‘VF“I“\\Ifl\\ Ozan TASDAN

YiTDB-19

libeyit DURMUS, Abdurrahman MALKAL, Habib KARADEMIR,

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagli gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Universiteye ait giic merkezi elektrik panolar: elektrik tesisati her tiirlii elektrikli pompalar,
i¢ dis aydinlatma,trafolar ve jenardtorler onarim ve bakim islerini yapmak

Akl sistemleri kesintisiz gii¢ kaynaklar1 i¢ten yanmali elektrik motorlar1 altarnotorleri
otomatik kumanda sistemlerinin bakim onarim islerini yapmak

Yagmur suyu, atik su ve temiz su pompalarinin arizalanmasi durumunda sihhi tesisat
atolywsi personeli ile birlikte miidahale ederek arizayr gidermek. siirekli caligir/faal
durumda tutmak

Yangin algilama sistemi: Yangin algilama sistemine ait biitiin sicaklik duyar elemanlarinin
(dedektor) gerekli temizlik bakim onarim montaj ve demontaj islerinin yapilarak elektrik
baglantilarinin kontrol edilecek ve siirekli faal durumda kalmasini saglamak, sistemin
periyodik kontrolleri yapmak. Periyodik bakimlari esnasinda kontrol ve takibini yaprak
sartnameye uygun yapilmasini saglamak,

Asansorlerin bakim onarim islerinde teknik destek hizmeti vermek periyodik giinliik
kontrollerini yapmak acil durumlarda miidehalade bulunmak asansorlerde kalanlari
kurtarmak,

UPS Kesintisiz giic kaynaklarinin periyodik kontrollerini yapmak, Periyodik bakimlar
esnasinda kontrol ve takibini yaprak sartnameye uygun yapilmasini saglamak,
Jeneratorlerin periyodik kontrollerini yapmak, haftalik test ¢alistirmasin yapmak. Periyodik
bakimlar1 esnasinda kontrol ve takibini yaprak sartnameye uygun yapilmasini saglamak,
Hizmet alanina giren konularda gerekirse mesai i¢i veya mesai dis1, gerektiginde vardiyali
caligmalara katilmak, bu ¢alismalar ile ilgili gerekli kayitlari tutmak, raporlar1 hazirlamak,
yapilan islerle ilgili parca, yedek parca, malzeme ve elemanlarin saglanmasi i¢in onerilerde
bulunmak, stok seviyelerini kontrol etmek ve tedarik edilmesi i¢in amirlerine bildirmek
Calisilan yerin ve calisma alet ve avadanliklarinin, 6l¢ii aleti ve aygitlarin diizen ve
temizligini saglamak.

Hizmet alanina giren konularda g¢alisirken is ve ¢alisma giivenligine yonelik her tiirlii
onlemi almak, bu 6nlemlere uymak ve uyulmasini saglamak.

Bagli bulundugu yonetici ve amirin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak, tespit
edilmesi, giderilmesi ile ilgili ¢alismalarda bulunmak.

Yerleske igindeki biitiin algak gerilim, giic ve aydinlatma tesislerinde meydana gelen
arizalarin Gerekli kayitlar1 tutmak, raporlar1 hazirlamak, gerekiyorsa vardiyali ¢alismaya
katilmak, yapilan islerle ilgili, gerekli malzeme ve elemanlarin saglanmasi i¢in Onerilerde
bulunmak, stok seviyelerini kontrol etmek ve tedarik edilmesi igin amirlerine bildirmek
Calisirken is saglhig1 ve giivenligi yonelik her tiirlii 6nlemi almak bu 6nlemlere uymak,
Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER:

657 sayli DMK kapsaminda yer alan daimi is¢i sinifinda yer almak.
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PEYZAJ ATOLYESI TEKNiK PERSONELI
A Gokhan ERGUN (Sofér), Rifat SARICA, Fahri HANBABA

.. YITDB-20
T Dursun GUNHAN, Necmettin KARADAY], Bilal LEVENT
onivegsttest - Muhammed Can BAYEG, Kerem AYDEMIR, Furkan SANCAR
Siyar KIZMAZ Muhammed Yusuf TASTAN
ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagl gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
o Universitemiz yerleske alanlarindaki yesil alanlarin sulama, bigme havalandirma,

giibreleme gibi bakim islerini yapmak.

J Yapim islerinin tamamlandigi bolgelerde Peyzaj caligmalarini yaparak bu alanlara
cimlendirme, siis bitkisi, aga¢ ve ¢igek dikim iglerini vb. yapmak.

. Yerleske alanlarindaki agag ve siis bitkilerinin bakimlarini yapmak.

. Yerleske alanlarinda agaclandirma yapilacak alanlar1 belirlemek ve agaglandirma
caligmalarini yiirlitmek.

J Yol ve Peyzaj alanlarindaki drenaj kanallar1 ve mazgallarin yaz-kis bakimlarin1 yapmak.

o Yerleskelerdeki agag yaprak ve bigilen ¢im ve yabani bitKilerin artiklarini bir yerde
toplayarak bu malzemelerin giibre olarak degerlendirilmesini saglamak.

o Yerleskelerde kullanilacak agag, siis bitkisi ve ¢igeklerin liretimini yapmak.

. Universitemiz yerleskelerinin yesil alanlar1 ve agaglandirma ile ilgili istatistik
bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak.

o Isyerlerinde 6331 sayili “Is Sagh@ ve Kanunu” ile ilgili hiikiimleri uygulamak/
uygulatmak..

. Bagli bulundugu yodnetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghg ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

o Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

. Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
. 657 sayli DMK kapsaminda yer alan daimi is¢i sinifinda yer almak.
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’ KALORIFER ATESLEYICI PERSONELI

madigey | Numan KARAHAN, Omer COSKUN, Harun TANRIVERDI

Dinger SAHIN, Erhan ASLAN, Ercan KILIC, Hamza YIGIT YITDB-21

Sait CANDAN, Ersin ASLAN, Faik YARDIMCI, Erkan ARAS

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagl gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kalorifer dairesini temiz, diizenli tutmak ve kalorifer kazanlarin1 zamaninda yakmak,

Su ve gaz basincini sistemin diizgilin ¢alismasini saglayacak bi¢imde ayarlamak,

Kalorifer tesisatinin korunmasma Ozen gostermek, arizalar1 amirlerine zamaninda
bildirmek,

Kampiis icerisindeki binalarda bulunan sirkiilasyon pompalariin calismasini periyodik
olarak kontrol etmek,

Tesisat1 kontrol altinda bulundurmak.

Yakit durumunu birim amirine haber vermek

Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen gostermek, arizalari zamaninda amirine bildirmek.
Kazan yanarken goérevi baginda bulunmak.

Kazan dairesinde bulunan alet ve edavatin korunmasindan ve bakimindan sorumlu olmak.
Yapacag: islerde yangin ve kalorifer yonetmeliklerinin ilgili hiikiimlerine gore hareket
etmek. Atesci takimlarinin tamam olup olmadigini ve kazanin iizerindeki teferruatin
faliyete hazir olup olmadigini kontrol ederek hazir duruma getirmek

Izgaralar1 gozden gegirmek.

Tesisatin suyunu tamamlamak

Bacay1 temizlemek

Duman kazanlarini temizlemek

Kazan i¢indeki kiilleri ve artik komiirleri disariya ¢ikarmak

Bacanin temiz olup, olmadigini kontrol etmek, temiz degilse temizlemek.

Atesci takimlar1 gozden gecirip bakimini1 yapmak

Kazanda bakima muhtag kisimlar varsa bunlarin yapilmasi i¢in idareye bilgi vermek.
Kaloriferin ¢aligmadigi zamanlarda idarece verilecek isleri yapmak.

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

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

657 sayli DMK kapsaminda yer alan daimi is¢i sinifinda yer almak.
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A INSAAT BAKIM ONARIM PERSONELI

IBRAHIM CECEN
HNI\‘ER\!TF\\

- < - YITDB-22
Cetin YILMAZ, Mehmet DOGAN, Mehmet PUGAR

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagli gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Insaat/Boya Tamir ve Onarimi Duvar yapimi kirmmy,

Stva yapilmasi, moloz harg vb. hertiirlii insaat ve Universite donanim malzemesi tasinmas1
isleri,

Seramik, granit mermer doseme ve benzeri tamirat islerini yapmak,

Her tiirlii boya rotiis onarim isleri,

Algt ve algipan bolme PVC vb. malzeme zemin kaplamasi ses izalasyonu islemleri ve
tamiratlari,

Alimiinyum veya PVC dograma da sizdirmazlik saglamak i¢in gerekli miidahalede
bulunmak (Derz, silikon,NP1 vb.)

Asma tavan alimiinyum c¢ita ve plaka degisimi

Hertiirlii membranli vb. ¢at1 sistemlerinin bakim, onarim ve tamiri ile su savaklarindaki
tikaniklarinin agilmasi islerini
yaptilmasini saglamak veya yapmak.

Gerekli kayitlar1 tutmak, raporlar1 hazirlamak, yapilan islerle ilgili, gerekli malzeme ve
elemanlarin saglanmasi igin Onerilerde bulunmak, stok seviyelerini kontrol etmek ve
tedarik edilmesi i¢in amirlerine bildirmek.

Yiikleniciler tarafindan yapilan ¢alismalar1 devamli izleyerek sartname hiikiimlerine aykiri
uygulamalara miidahale etmek, uyarida bulunmak, gerekiyorsa ¢alismay1 durdurarak Insaat
Miihendisine veya Ingaat Teknikerine haber vermek.

Hizmet alanina giren konularda g¢alisirken is ve calisma giivenligine yonelik her tiirlii
onlemi almak, bu 6nlemlere uymak ve uyulmasini saglamak

Bagli bulundugu yonetici ve amirin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Gorevlerinden dolay1r Amirlerine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER:

657 sayli DMK kapsaminda yer alan daimi is¢i sinifinda yer almak.
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IBRAHIM CECEN

UN\\,‘VF“I“\\H'|\\ BALIK

SOFOR/IS MAKINASI OPERATORU
YiTDB-23

Mehmet KILIC, Necip YILMAZ, Omer Faruk DEMIR, Burhan

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagl gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kurumun vizyon, misyon politika, prosediir ve talimatlarla ilgili kurallarin1 benimsemak,
uygulamalar1 bu agidan izlemek ve 6nerilerde bulunmak.

Cevre diizenlemesi yapmak, Cevre temizligi ve toprak harfiyati islerini yapmak, Makine
ile kaz1 islerini yapmak, aga¢ sokme islerini yapmak, kamyon ile toprak tasimak, toprak
veya kum yliklemek bosaltmak.

Mesai saatleri disinda 6nemli ve acil hallerde yapilan ¢agriya uyarak gorev yerine gelmek.
Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak Kurum aracinin kullanilmasi, korunmasi, yakit ve
yedek parcgalarin ikmali, yakat ve siirekli kontrollerinden sorumludur,

Aracin temizlik ve bakimin1 yapmak.

Aracin her gorev sonrasi i¢ ve dis temizligini yapip/yaptirip hazir halde olmasini saglamak.
Aracin yazlik ve kislik bakimlarini yaptirmak.

Aracin her gérev emri baglangi¢ ve bitiminde kayit defterine baslangic ve son kilometresini
yazarak kontrol etmek.

Aract acil haller de dahil olmak iizere sevk esnasinda kontrollii kullanmak.

Trafik kurallarina uymak, sehir i¢i ve sehir dist hiz limitlerini agmamak.

Hizmet sunumunda, hizmetten faydalananlarin bireysel farkliliklarin1 kabul ederek, insan
onurunu, mahremiyetini ve kiiltiirel degerlerini azami 6l¢iide goz 6niinde bulundurmak.
Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun
hizmet tiretmek veya liretilmesini saglamak.

Meslegi ile ilgili egitim, danismanlik, arastirma faaliyetlerini yiirlitmek, meslegi ile ilgili
bilimsel etkinliklere katilmak.

Birim Sorumlusu ile isbirligi yaparak egitim gereksinimlerine yonelik Onerilerde
bulunmak. hizmet i¢i egitim etkinliklerine katilmak.

Birim Sorumlusu tarafindan istenen toplantilar ile mesleki ilerleme ve gelisimi i¢in kurum
ici/kurum digindaki seminer ve toplantilara katilmak.

Mevzuatca belirlenen diger gorevleri yapmak.

Bagl bulundugu yonetici ve amirin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NIiTELIKLER:

657 sayli DMK kapsaminda yer alan daimi is¢i sinifinda yer almak.
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A MOBILYA ATOLYESI PERSONELI

GRI
IBRAHIM CECEN

ONIVERSTTES | HASIM KESMAN, SEFA YASAR

YIiTDB-24

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagh gérev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Universitemizin Ihtiyaci olan Biiro Masas1, Etajer, kitaplik vs. mobilya iiretimi yapmak,
Rektorliige bagl birimlerin marangozluk isleri ile ilgili onarim islerini yapmak,

Atdlyenin ihtiyact olan malzeme listesini ¢ikarmak, atolyede liretimi yapilan iirtinlerle ve
birimlerde yapilan onarimlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini
hazirlamak,

Agac ve agac esasli malzemeden yapilmais biitiin islerin bakim onarimin1 yapmak

Masa, sira, dolap, raf gibi ahsap malzemelerin bakim ve onarimini yapmak

Atolyede masa, dolap ve c¢esitli ahsap esasli imalatlar1 yapmak,

Kapi, pencere ve dolaplarin cam takilmasi islerini yapmak

Rektorliige bagli diger daire baskanliklari ve birimler ile koordineli olarak platform, stant
kurulmasi ve bahar senligi hazirliklarinin yapilmasi islerinde destek hizmeti vermek,
Atolye temizligi ve bakimini yapmak,

Personel is yaparken 6331 sayili “Is Sagligi ve Kanunu™ hiikiimlerini uygulamak

Birimde iretilen belgelerindosya numarasi, tarihi, gidecegi yeri, imza ve benzeri
eksiklikleri inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,

Islemi bitmemis belgeleri sorumlu personeli ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,
Servisinde gorevli personeli hizmete iliskin islemler konusunda bilgilendirmek, islerin
verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

Gizliligi olan belgelerle ilgilimevzuata uygun 6nlemleri almak,

Servisinde gorevli personelin devam ve calismalarini izlemek , islerin zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak,

Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Tiim c¢alismalarin1 gérev tanimlarina ve liniversitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi
standartlarina uygun olarak gergeklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple
gorev yapmasini saglamak ve uygulamalari denetlemek.

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

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,
Gorevlerinden dolay1r Amirlerine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 sayli DMK kapsaminda yer alan daimi is¢i sinifinda yer almak.
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GRI
IBRAHIM CECEN

YIiTDB-25

A ENERJI VERIMLILIGi PERSONELI

UN\\‘VF“I“\\!FI\\ CIHAT DUGER

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagli gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Enerji tiikketen sistemler, siirecler veya ekipmanlar lizerinde yapilabilecek tadilatlari
belirlemek ve uygulanmasini koordine etmek,

Enerji etiitlerinin yapilmasi, verimlilik arttirict projelerin (VAP) hazirlanmas1 ve
uygulanmasi ile ilgili Pazar arastirmalari, anlagsmalar1 hazirlamak ve uygulamay1 kontrol
etmek,

Gegmis yillardaki enerji tiiketimini endeks bazinda hesaplayarak “Kamu Binalarinda
Enerji Tasarrufu” konulu Cumhurbagkanligi Genelgesinde belirlenen oranda tasarruf
yapilmast amaciyla plan hazirlayarak bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak ve enerji
tasarrufunu izlemek,

Enerji tiikketen ekipmanlarin verimliliklerini izlemek, bakim ve kalibrasyonlarinin
zamaninda yapilmasini koordine etmek,

Enerji ihtiyaglarinin ve verimlilik artirict uygulamalarin planlarini, biitge ihtiyaglarina,
fayda ve maliyet analizlerini hazirlamak ve iist yonetime sunmak,

Enerji tiiketimini ve maliyetleri izlemek, degerlendirmek ve periyodik raporlar iiretmek,
Enerji tliketimlerini izlemek i¢in ihtiya¢ duyulan saya¢ ve Ol¢iim cihazlarinin temin
edilmesini ve montajini saglamak {izere girisimlerde bulunmak,

Enerji kompozisyonunun degistirilmesi ve alternatif yakit kullanimi ile ilgili imkanlar
arastirmak; cevrenin korunmasina, emisyonlarin azaltilmasma ve sinir degerlerin
asilmamasina yonelik 6nlemleri hazirlayarak bunlarin uygulamasinin koordine etmek,
Enerji ikmal kesintisi durumunda uygulanmak iizere petrol, dogalgaz ve fuel-oil
kullanimini azaltmak amaciyla alternatif planlar hazirlamak,

Aylik olarak elektrik, dogalgaz, fuel-oil tiiketimlerinin ton esdeger petrol (TEP) cinsinden
hesaplanarak rapor halinde hazirlamak,

Yakin, orta ve uzun vadede enerji tasarrufu planlar ile ilgili her yilin Haziran ve Aralik
aylarinda rapor hazirlamak,

Yapilan c¢alismalar dogrultusunda alinan tasarruf tedbirlerini uygulamayan birimleri tespit
etmek ve amirlerine bildirmek,

Universitemize bagli birimlere enerji konusunda danigmanlik yapmak,

18.04.2007 tarihli ve 5627 sayili Enerji Verimliligi Kanunu kapsaminda her yil Mart ayi
sonuna kadar Enerji ve Tabi Kaynaklar Bakanligina bildirilmesi gereken bilgileri
gonderilmek tlizere yonetime sunmak.

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Gorevi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.
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. Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,
. Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

. Miihendis Olmak
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IBRAHIM CECEN

A SU VERIMLILiGi PERSONELI
YITDB-26

UN\\/‘VF“I“\‘HH\\ FUNDA TURK

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagl gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Binalarda yasam standardi ve hizmet kalitesinin diisiisiine yol agmadan su tiiketiminin
azaltilmasini saglamak tizere birimlerle koordineli olarak ¢alismalar yapmak,
Universitemizdeki su tiiketimi yonetim hizmetlerinin sekreteryasini yiiriitmek,

Entegre Yonetim Sistemi Kalite Politikas1 hususlar1 kapsamindaki standartlarin yani sira isi
ile ilgili ulusal/uluslararasi diger mevzuatlar1 gilincel olarak takip etmek ve gereklilik
halinde bagli is akislar1 ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak,

Cevre mevzuati, is sagligl ve giivenligi mevzuatt gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir
atik anlayisi icerisinde faaliyetlerini siirdiirmek,

Kurum Bina Su tiiketimi Verimliligi Sorumlusu, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken amirlerine karst sorumludur.
Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Gorevi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

Mihendis Olmak
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YIiTDB-27

A PIYASA ARASTIMA PERSONELI

GRI
IBRAHIM CECEN

ON VERSITES) SERHAT SULAR, ILHAN UYAR

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagl gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

. Kamu kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasi i¢in ihtiya¢ duyulan mal veya hizmet
alimi i¢in kalite ve fiyat yoniinden en uygun olanini aragtirmak.

J Universite ihtiyaglar1 dogrultusunda olusan malzemeleri satin almak ve piyasa fiyat
arastirmasi igin gerekli gorevleri yerine getirmek,

. En iyl malzeme veya is giiciinii en uygun fiyata alinmasini saglamak,

. Satin alma islemleri ile ilgili evraklari diizenlemek,

J Satin alma ile ilgili biitce planlamasina yardimc1 olmak,

o Tespit ettigi en uygun fiyatlar1 amirlerine bildirmektir.

. Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,
. Gorevlerinden dolay1r Amirlerine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NiITELIKLER:

° 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢alistyor olmak
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