INSAAT MUHENDISI

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

e Ihtiyag halinde meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek. o
Kurumca yapimi planlanan binalarin ingasi i¢in statik, altyapi projelerini ve
ihale dokiimanlarin1 hazirlamak veya hizmet satin alimi yoluyla hazirlanan
proje ve dokiimanlar1 inceleyerek onayini saglamak. e Hizmet satin alma
seklinde yapilacak proje islerinde igin yaklagik maliyetinin hesaplanarak ihale
olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin yapilmasina kadarki
stirecleri ilgili kanun, ydnetmelik, s6zlesme, is programi, sartname ve
ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gore yapmak, yaptirmak.

e Isin yer tesliminden gegici kabuliine kadar isin niteligi de goz oniinde
bulundurularak s6zlesmesinde belirlenen teknik elemanlar icin yiiklenicinin
sundugu teknik personel taahhiithamesinin degerlendirmesini yapmak ve
ingaatin statik islerinin, sozlesme ve ekleri ile onayli is programina uygun
olarak yapilmasini saglamak.

e Yiiklenici ve kontrolligiin yapilan statik imalatlara karsilik birlikte
diizenledikleri hakedis raporlarini, sézlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol
etmek.

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

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

e insaat imalat oranlarinin sézlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu
kontrol etmek. Binalarin gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak
gorev yapmak, muayene ve kontrol islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak.
e ihale islemlerinde verilen gérev gercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek,
komisyonlarda gorev almak.

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

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

o Kurum hizmet binalarimin yerlesim ve planlama islemlerini yapmak, kavram
ve tefrisata iliskin teknik sartname islemlerini ilgili birimlerle is birligi
icerisinde yerine getirmek.

e isin gecici ve kesin kabullerini sdzlesme ve eklerinde yer alan hususlara
uygun olarak yapmak ve Bagkanliginin onayina sunulmasini saglamak.

e Kamulagtirmaya konu bina ve arsalarin kiymet takdiri g¢aligmalarina
katilmak.

e Protokol kurallarina hakim olmak.

e Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve
degisiklikleri siirekli takip etmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, dneri ve tavsiyeleri
iist yoneticilerine iletmek.

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

e Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tagimir mallar ile tiiketim
malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
ylriitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya {ist yoneticilerin, gorev alam ile ilgili
verecegi diger isleri is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
e insaat, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Daire Baskanina karsi sorumludur.




MAKINE MUHENDISI

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

e ihtiya¢ halinde meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.

e Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin mekanik tesisati projeleri (Avan,
uygulama, detay) ile ihale dokiimanlarin1 diger proje personeliyle koordineli
olarak hazirlamak veya hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan
dokiimanlari incelemek, gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

e Yapimmu planlanan ingaatlarin, mekanik tesisati islerini iceren yaklasik
maliyet hesaplarint ve pursantaj tablolarim1 ihaleye esas olacak sekilde
hazirlamak veya hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan tablolar
incelemek.

e Baskanligin gergeklestirecegi Mal/Hizmet Alimi/Yapmm Isi ihalelerine
iligkin islerin yaklagik maliyetini belirlemek, belirlenen yaklasik maliyete
gore yapilacak ihaleye esas belgeleri hazirlamak.

e fhale islemlerinde verilen gorev cercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek,
komisyonlarda gorev almak.

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

e Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklagik
maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek
kabuliiniin yapilmasina kadarki siirecleri ilgili kanun, yonetmelik, sdzlesme,
is programi, sartname ve eklerindeki kaidelere gére yapmak, yaptirmak.

e Isin yer tesliminden gecici kabuliine kadar isin niteligi de gdz oniinde
bulundurularak s6zlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin
sundugu teknik personel taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak.

e Mekanik imalat oranlarinin, isin s6zlesmesindeki pursantaj oranlarina
uygunlugunu kontrol etmek.

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

e Ara ve son kesin hesap metrajlarina déhil edilen 6l¢ii ve miktarlar ile
atagsman degerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak.

o Mekanik is grubuyla ilgili ara kesin metrajlari ve kesin hesaplarinin
kontroliinii ve incelemesini yapmak, incelemesi tamamlanmis kesin
hesaplarin sonuglarini yiiklenicisine bildirmek, kesin hesap hakedis raporunun
tahakkuka hazir duruma getirilmesini saglamak

¢ Binalarin gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak gérev yapmak,
muayene ve kontrol islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak, Isin gegici ve
kesin kabullerini sozlesme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak
yapmak ve Bagkanligiin onayina sunulmasini saglamak.

e Kamulagtirmaya konu bina ve arsalarin kiymet takdiri g¢aligmalarina
katilmak.

e Protokol kurallarina hakim olmak.

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

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve
degisiklikleri siirekli takip etmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, dneri ve tavsiyeleri
iist yoneticilerine iletmek.

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

o Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiikketim
malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
ylriitmek,

e Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alam ile ilgili
verecegi diger isleri is sagligi ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Makine Miihendisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Bagskanina Kkarsi
sorumludur.




ELEKTRIK VE ELEKTRONIK MUHENDISI

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

e ihtiya¢ halinde meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.

e Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin elektrik tesisati projeleri (Avan,
uygulama, detay) ile ihale dokiimanlarin1 diger proje personeliyle koordineli
olarak hazirlamak veya hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan
dokiimanlari incelemek, gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

e Yapim planlanan ingaatlarin, elektrik tesisati islerini igeren yaklasik
maliyet hesaplarint ve pursantaj tablolarim1 ihaleye esas olacak sekilde
hazirlamak veya hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan tablolar
incelemek.

e Baskanligin gergeklestirecegi Mal/Hizmet Alimi/Yapim Isi ihalelerine
iligkin islerin yaklagik maliyetini belirlemek, belirlenen yaklasik maliyete
gore yapilacak ihaleye esas belgeleri hazirlamak.

e fhale islemlerinde verilen gorev cercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek,
komisyonlarda gorev almak.

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

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

e Isin yer tesliminden gecici kabuliine kadar isin niteligi de gdz oniinde
bulundurularak s6zlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin
sundugu teknik personel taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak.

e Elektrik imalat oranlarinin, igin so6zlesmesindeki pursantaj oranlarina
uygunlugunu kontrol etmek.

e Yiiklenici ve kontrolliigiin yapilan elektrik ve elektronik imalatlara karsilik
birlikte diizenledikleri hakedis raporlarini, sézlesme ve ekleri dogrultusunda
kontrol etmek.

e Ara ve son kesin hesap metrajlarina déhil edilen 6l¢ii ve miktarlar ile
atagsman degerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak.

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

e Binalarin gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak gérev yapmak,
muayene ve kontrol islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak, Isin gegici ve
kesin kabullerini sozlesme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak
yapmak ve Bagkanligiin onayina sunulmasini saglamak.

o Kamulastirmaya konu bina ve arsalarin kiymet takdiri ¢aligmalarina
katilmak.

e Protokol kurallarina hakim olmak.

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

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve
degisiklikleri siirekli takip etmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, dneri ve tavsiyeleri
iist yoneticilerine iletmek.

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

o Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tagimir mallar ile tiiketim
malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi ¢ergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
ylriitmek,

e Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alam ile ilgili
verecegi diger isleri is sagligi ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

o Elektrik-Elektronik Miihendisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Baskanina
kars1 sorumludur.




PEYZAJ MiMARI

e Kurumun yatirim programi planlamasina iliskin, meslegine iligkin teknik ve
teknolojik yenilikleri ve gelismeleri arastirmak, Bagkanligin vizyonunu ve
misyonunu benimsemek.

e ihtiya¢ halinde meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.

e Kurumca yapimi planlanan binalarin ingas1 i¢in peyzaj ve ihale
dokiimanlarini hazirlamak veya hizmet satin alimi yoluyla hazirlanan proje ve
dokiimanlar inceleyerek onayini saglamak.

e Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik
maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek
kabuliiniin yapilmasina kadarki siirecleri ilgili kanun, yonetmelik, sdzlesme,
i§ programi, sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gore yapmak,
yaptirmak.

e Isin yer tesliminden gegici kabuliine kadar isin niteligi de gdz oniinde
bulundurularak s6zlesmesinde belirlenen teknik elemanlar icin yiiklenicinin
sundugu teknik personel taahhiithamesinin degerlendirmesini yapmak ve
peyzaj islerinin, sozlesme ve ekleri ile onayli is programina uygun olarak
yapilmasini saglamak.

e Yiiklenici ve kontrolliiglin yapilan peyzaj imalatlara karsilik birlikte
diizenledikleri hakedis raporlarini, sézlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol
etmek.

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

e Ingaatlarin ara kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve
incelemesini yapmak, incelemesi tamamlanmis kesin hesaplarin sonuglarini
yiiklenicisine bildirmek, kesin hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir
duruma getirilmesini saglamak.

e insaat imalat oranlarinin sézlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu
kontrol etmek. Binalarin gecici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak
gorev yapmak, muayene ve kontrol islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak.
e ihale islemlerinde verilen gérev gercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek,
komisyonlarda gorev almak.

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

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

o Kurum hizmet binalarimin yerlesim ve planlama islemlerini yapmak, kavram
ve tefrisata iliskin teknik sartname islemlerini ilgili birimlerle is birligi
igerisinde yerine getirmek.

e isin gecici ve kesin kabullerini s6zlesme ve eklerinde yer alan hususlara
uygun olarak yapmak ve Bagkanliginin onayina sunulmasini saglamak.

e Kamulagtirmaya konu bina ve arsalarin kiymet takdiri g¢aligmalarina
katilmak.

e ISKUR tarafindan gorevlendirilen personellerin gérev dagilimi ve
kontrollerinin yapilarak Yerleskelerdeki yapilacak isleri takip etmek.

¢ Yerleskelerdeki tiim peyzaj islerini yapmak.

e Protokol kurallarina hakim olmak.

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

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve
degisiklikleri siirekli takip etmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, Oneri ve tavsiyeleri
iist yoneticilerine iletmek.

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

e Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim
malzemelerini korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
ylriitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya {ist yoneticilerin, gorev alam ile ilgili
verecesi diger isleri is saglig1 ve eiivenligi kurallarina uveun olarak vanmak.




CEVRE MUHENDISI

*Cevre miihendisleri, gerceklestirilen tiim tiretim-tiiketim etkinliklerinin insan
sagligina, refahina ve dogal dengeye zarar vermeyecek bi¢cimde diizenlenmesi
icin gereken Onlemleri aragtirir, her cesit atik ve artiklarin canli ve cansiz
varliklara zarar vermeye bagladigt smir degerleri saptar, yerlesim
merkezlerinin su sebekesi, kanalizasyon gibi altyapr sistemlerinin insan
sagligmma en uygun bi¢imde insa edilip isletilmesi i¢in gerekli dnlemlerin
alimasi igin galisir.

* Aritma tesisinin sorunsuz ve g¢evreye zarar vermeksizin caligmasi igin
gerekli tiim tedbirleri alir.

* Alt yap1 baglantilarinin ¢evreye olumsuz etkilerine karsi gozlem ve
kontrollerini yaparak idareyi bu konularda bilgilendirir ve ¢dziim onerileri
sunar.

* Tiim ¢aligmalarinda ilgili sube miidiirii ve daire baskanina karsi sorumludur.




INSAAT TEKNIKERI

e insaat, imar, makine, elektrik, elektronik, maden, ziraat tip ve diger meslek
dallarinda ilgili miihendis, diger yetkili ve sorumlularin direktifi ve gozetimi
altinda meslekleriyle ilgili teknik gérevleri yapmak.

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

¢ Calistig1 isyerinde gerekli diizenlemeyi yaparak isi ve personelin ¢aligmasini
gozetmek.

o Etlid, arastirma, dlcme, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve
konusuyla ilgili diger gorevleri yapmak.

e Kurumun yatirim programi planlamasina iliskin, meslegine iliskin teknik ve
teknolojik yenilikleri ve gelismeleri aragtirmak, Baskanligin vizyonunu ve
misyonunu benimsemek. e Thtiyac halinde meslegi ile ilgili konularda teknik
rapor diizenlemek.

e Kurumca yapimi planlanan binalarin insasi igin statik, altyapi projelerini ve
ihale dokiimanlarini hazirlamak veya hizmet satin alimi ile hazirlanan proje
ve dokiimanlar1 inceleyerek onayini saglamak.

e Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik
maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek
kabuliiniin yapilmasina kadarki siirecleri ilgili kanun, yonetmelik, sdzlesme,
i programi, sartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarina gore yapmak,
yaptirmak.

e Isin yer tesliminden gegici kabuliine kadar isin niteligi de goz oniinde
bulundurularak s6zlesmesinde belirlenen teknik elemanlar icin yiiklenicinin
sundugu teknik personel taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak ve
ingaatin statik iglerinin, sdzlesme ve ekleri ile onayli is programina uygun
olarak yapilmasini saglamak.

e Yiiklenici ve kontrolligiin yapilan statik imalatlara karsilik birlikte
diizenledikleri hakedis raporlarini, sézlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol
etmek.

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

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

e insaat imalat oranlarinin sézlesmesindeki pursantaj oranlarina uygunlugunu
kontrol etmek.

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

e fhale islemlerinde verilen gorev cercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek,
komisyonlarda gorev almak.

e isin gecici ve kesin kabullerini s6zlesme ve eklerinde yer alan hususlara
uygun olarak yapmak ve kurum amirinin onayima sunulmasini saglamak.

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

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

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

e fhale islemlerinde verilen gorev cercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek,
komisyonlarda gorev almak.

e Emlak ve kamulastirma islemlerini yapmak.

e isin gecici ve kesin kabullerini s6zlesme ve eklerinde yer alan hususlara
uygun olarak yapmak ve Bagkanliginin onayina sunulmasini saglamak.

e Imalati gerceklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapimi
sirecinde meydana gelen zorunlu degisiklikler veya proje degisikligi
nedeniyle ortaya ¢ikacak olan imalat artis veya eksilislerini fiyat ve miktar
yoniinden kontrol etmek ve Daire Bagkanligimin gorlisiine sunmak.
Kamulastirmaya konu bina ve arsalarin kiymet takdiri ¢aligmalarina katilmak.
e Protokol kurallarina hakim olmak.




ELEKTRIK TEKNIKERIi

e insaat, imar, makine, elektrik, elektronik, maden, ziraat tip ve diger meslek
dallarinda ilgili mithendis, diger yetkili ve sorumlularin direktifi ve gozetimi
altinda meslekleriyle ilgili teknik gorevleri yapmak.

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

e Calistig1 isyerinde gerekli diizenlemeyi yaparak isi ve personelin ¢aligmasini
gozetmek.

o Etlid, aragtirma, dlgme, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve
konusuyla ilgili diger gorevleri yapmak.

e Elektrik miihendisi tarafindan hazirlanan plana gore; Universitede yapilacak
elektrik tesisati igleri icin cihazlarin projeye uygun olarak yerlestirilmesini
saglar,

e Universite icindeki biitiin algak gerilim, giic ve aydinlatma tesislerinde
meydana gelen arizalarin tespit edilmesi, giderilmesi ile ilgili ¢aligmalari
planlar ve takip eder. Gerekli hallerde dogrudan kendisi miidahale eder,

e Universite genelinde enerji ihtiyacim karsilayan mevcut tesislerin isletme,
bakim ve yenilenmesi islerinde gorev almak,

¢ Yeni yapilacak tesislerin plan ve projelerinde gorev almak,

o Elektrik tesislerinde isletme ve bakim sorumlulugunu iistlenmek, gerekli
manevralari planlamak ve uygulatmak,

o Elektrik enerjisinin dagitimi ve kullaniminda gerekli tasarruf ve emniyet
tedbirlerini arastirmak ve bunlari rapor halinde amirlerine sunmak,

e Mevcut sistemlerin bakim ve isletmesini saglamak, periyodik bakimlari
planlamak ve uygulamak, bunlarla ilgili yonetmelik ve is planlarim
hazirlamak; bunlar uygulamak ve uygulatmak,

e Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak ve iist amirine
sunmak,

e Daire Baskanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklagik maliyet
komisyonlari, kontrol teskilatlari, muayene ve kabul komisyonlar1 vb.
komisyonlarda gérev yapmak,

e Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve gorev alanina giren diger
isleri uygulamak veya uygulatmak,

e Hizmet alanina giren isler icin gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip
teminini saglamak,

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

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

e Elektrik tesisatlarinin bakim ve onarimlarimi yapmak gerekli hallerde tesisat
¢ekmek.

e Elektrik arizalarini gidermek, aydinlatma ile ilgili bakimlar1 yapmak.

e Bina elektrik panolarinda olusan elektrik arizalarini gidermek.

e Telefon hatlar ile ilgili arizalan gidermek, bakim ve onarimlarim1 yapmak

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

e Sayag¢ okumalarini yapmak

e Universite biinyesindeki jeneratér, ups, trafo, OG hiicrelerinin ve
asansorlerin bakim ve onariminin yaptirilmasinin takibi,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
ylriitmek.

e Bagli bulundugu yonetici veya {ist yoneticilerin, gorev alam ile ilgili
verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
o Elektrik Teknikeri, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Bagkanina karst
sorumludur.




MAKINE TEKNIKERIi

e Ingaat, imar, makine, elektrik, elektronik, maden, tip ve diger meslek
dallarinda ilgili mithendis, diger yetkili ve sorumlularin direktifi ve gozetimi
altinda meslekleriyle ilgili teknik gorevleri yapmak.

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

e Calistig1 isyerinde gerekli diizenlemeyi yaparak isi ve personelin ¢aligmasini
gozetmek.

o Etlid, aragtirma, dlgme, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve
konusuyla ilgili diger gorevleri yapmak.

e Mevcut potansiyelinin timiinii kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin
aksamadan yliriitiilmesine yardimei olmak.

o Her tiirlii mekanik sistemlerin ve enerji doniistiiriim sistemlerinin, gaz ve
buhar tribiinlerinin, sogutma, 1sitma ve havalandirma sistemlerinin avam
projelerini ve lretimini yapmak. onarim, tadilat, bakimini ve uygulamasini
yapmak.

e Takim tezgahlari, mekanik, elektro-mekanik, optik-mekanik, her tiirli
hidrolik ve pnomatik sistemlerin bakimi, kontrolii, onarimi ve isletilmesini
yerine getirmek.

e Hizmet alanma giren konularda miihendisin verdigi plan ve projeleri
uygulamak veya uygulatmak.

e Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlart hazirlamak.

e Yapm siiren iglerde kontrollik ve denetim hizmetlerinin
gercgeklestirilmesinde kontrol miithendislerine yardimci olmak, gecici isgal,
gecici ve kesin kabul islemlerinde gorev almak.

e Metraj cetvellerini hazirlamak, kesif ve pursantaj listelerini, miithendisle
beraber gerekli teknik sartnameleri hazirlamak.

e Meslek alanina giren konularda her tiirli gelismeyi takip etmek, mevcut
veya yeni yaptirilacak tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina yonelik
gelismeleri uygulamak.

e Meslek alanina giren konularda olusturulacak komisyonlar1 gérev almak,

e Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim
islerini yapmak, yapilmasin saglamak ve yapilan degisikliklere ait kayitlarin
tutmak.

e Birim atolye, laboratuvar ve ekipmanlarinda karsilagilan aksaklik ve
eksiklikleri yazili olarak bildirmek.

e Gorevi ile ilgili yazismalar1 yapmak, kendisinden talep edilen belgeleri
hazirlamak,

e Sorumlusu oldugu atdlye ya da laboratuvarlarin altyap1 bakim ve temizligini
periyodik olarak yaptirmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiiriitmek,

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

e Makine Teknikeri, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken; Miidiir, Daire Bagkanina karsi
sorumludur.




HARITA TEKNIKERI

* Kurumun yatirim programi planlamasina iligskin, meslegine iligkin teknik ve
teknolojik yenilikleri ve gelismeleri aragtirmak, Baskanligin vizyonunu ve
misyonunu benimsemek.

» Thtiyag halinde meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.

e Yapimi planlanan ingaatlarin, harita islerini igeren yaklagik maliyet
hesaplarini ve pursantaj tablolarini ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak
veya hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan tablolar1 incelemek.

+ Thale islemlerinde verilen gorev cercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek,
komisyonlarda gorev almak.

* Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik
maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek
kabuliiniin yapilmasina kadarki siirecleri ilgili kanun, yonetmelik, sdzlesme,
i§ programi, sartname ve eklerindeki kaidelere gére yapmak, yaptirmak.

* Binalarin gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak goérev yapmak,
muayene ve kontrol islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak, Isin gegici ve
kesin kabullerini sézlesme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak
yapmak ve Bagkanliginin onayina sunulmasini saglamak.

* Kamulagtirmaya konu bina ve arsalarin kiymet takdiri g¢aligmalarina
katilmak.

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

* Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve
degisiklikleri siirekli takip etmek.

* Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, dneri ve tavsiyeleri
iist yoneticilerine iletmek.

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

» Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiikketim
malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.

* Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine goére yapmak.

* Harita Teknikeri; yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Etiid Proje ve ihale Sube
Miidiiriine ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.




ELEKTRIK TEKNiISYENI

e Ogrenim ya da meslegiyle ilgili olarak, planlanmis, projelendirilmis imar ve
montaj islerini ylritmek veya vyiritilmesini izlemek, Bu isleri mevcut
sartnamesine veya sorumlu mihendisin direktiflerine uygun olarak yapmak.
e Mevcut alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak
veya yaptirmak, gerektiginde bunlari fiilen kullanmak.

e Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarini hazirlanarak.

e Verilen talimat geregince muihendislik isleriyle ilgili krokiler ve planlar
gizmek.

e Maliyet, malzeme hesaplari ve c¢esitleri yapmak, is programlarinin
hazirlanmasinda mihendise yardim etmek.

e Etlid, arastirma, 6lgme, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve
benzeri islemleri yapmak. -Konusu ile ilgili diger gorevleri yapmak.

e Telefon santrali, telefonlar, asansor, makine motorlari ve tim hastane
binasinin elektrik donanimi ile ilgili arizalarini gidermek.

e Binalarin i¢ ve dis aydinlatiimasinda kullanilan cihazlari takmak ve
gerektiginde onarimini yapmak.

o Elektrikle calisan sistemlerinin bakimini ve kiiglik onarimlarini yapmak.

e Jeneratorlerin haftalik ve aylik bakimlarini yapmak, arizalarini gidermek.

e Elektrik atoélyesinin ihtiyaci olan alet, arag, gere¢ ve malzemeyi tespit
yaparak Ustlerine yazil olarak bildirmek, zamaninda temin edilmesini
saglamak.

e Alinan malzemenin korunmasindan ve en ekonomik sekilde
kullanilmasindan sorumlu olmak.

e Atdlyedeki demirbas malzemeleri kontrol etmek ve gerekli durumlarda
bunlarla ilgili tutanaklari yazarak ilgili bélime gondermek.

e Yapilan islerle ilgili emir ve yazilari, atolyede harcanmis malzemeler ile ilgili
tutanaklari belli bir sistem icinde klasorlere yerlestirerek muhafaza etmek.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim
Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak
yuridtmek,

e Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri is sagligi ve glvenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

o Elektrik Teknisyeni, yukarida yazili olan bitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken idari birimlerde; Muddir, Daire
Baskanina karsi sorumludur.




BILGISAYAR ISLETMENI

Bartin Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; birimin tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuratilmesi amaciyla calismalar yapmak. Birimin biro is islemlerini
yapmak.

o Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢alistirmak,

o Girdi ve ciktilari sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

e Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ciktilarin bitinlGgini ve
dogrulugunu koruyacak bicimde diizeltici islem yapmak.

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

e Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin geregini esgidumliu olarak yapmak, cevap yazilarini
hazirlamak(kurum ici-kurum disi), paraflamak ilgili st yonetici/y6neticilerin
onayina/parafina sunmak,

e Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara(veri, grafik, resim, sekil,
harita vb.) her tirla veriyi yiklemek.

e Kendisine verilen gorevleri diger personel ile isbirligi icinde ylritmek.

e Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi galisir tutmak ve bunun igin
gerekli tedbirleri almak.

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim
Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yuritmek,

e Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri is sagligi ve glvenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken; Midiriine, Daire Baskanina,
Genel Sekretere karsi sorumludur.




TASINIR KAYIT YETKILISI

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan
tuketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari  sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek,

¢ Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek
teslim almak, ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem
kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢c olmak Uzere, bunlarin
kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

e Tasinirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi
halinde konsolide gorevlisine gondermek.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim
etmek,

e Tasinirlarin yangina, Islanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak,

e Ambarda calinma veya olaganisti nedenlerden dolayi meydana gelen
azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,

e Ambar sayimini ve stok kontrollini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altna disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

¢ Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

e Kayitlarini tutugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine Sunulmak (izere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

e Kullanimda olmayan veya ekonomik omrinid tamamlamis tasinirlarin
hurdaya ayirma islemlerini yapmak,

SEKRETER

eBagli bulundugu yoneticinin i¢ ve dig goriismelerini diizenleyerek,
yetkililerle yapilmasi gerekli goriilen (kisi veya gruplarin) goriismelerini,
makamin zaman ve is durumlarin1 da dikkate alarak planlamak, emre gore
goriismeleri yiiriitmek.

*Yoneticinin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini
saglamak.

*Biiro makinalarim kullanmak.

eimza ve havale edilen yaz1 ve dosyalan ilgili birim ve kisilere géndererek
izlemek, gerekli olanlarin girig-¢ikis kayitlarimi tutmak.

*Ydneticinin kirtasiye, demirbag, temizlik v.b. biiro hizmetlerinin yapilmasim
saglamak. Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

e Sef, Midurler ve Daire Baskaninca verilecek gorevleri yliritmek.




