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 Kurumun yatırım programı planlamasına ilişkin, mesleğine ilişkin teknik ve 

teknolojik yenilikleri ve gelişmeleri araştırmak, Başkanlığın vizyonunu ve 

misyonunu benimsemek.  

 İhtiyaç halinde mesleği ile ilgili konularda teknik rapor düzenlemek.  

Kurumca yapımı planlanan binaların inşası için statik, altyapı projelerini ve 

ihale dokümanlarını hazırlamak veya hizmet satın alımı yoluyla hazırlanan 

proje ve dokümanları inceleyerek onayını sağlamak.  Hizmet satın alma 

şeklinde yapılacak proje işlerinde işin yaklaşık maliyetinin hesaplanarak ihale 

olurunun alınmasından, projelerin bitirilerek kabulünün yapılmasına kadarki 

süreçleri ilgili kanun, yönetmelik, sözleşme, iş programı, şartname ve 

ekleriyle, fen ve sanat kurallarına göre yapmak, yaptırmak.  

 İşin yer tesliminden geçici kabulüne kadar işin niteliği de göz önünde 

bulundurularak sözleşmesinde belirlenen teknik elemanlar için yüklenicinin 

sunduğu teknik personel taahhütnamesinin değerlendirmesini yapmak ve 

inşaatın statik işlerinin, sözleşme ve ekleri ile onaylı iş programına uygun 

olarak yapılmasını sağlamak.  

 Yüklenici ve kontrollüğün yapılan statik imalatlara karşılık birlikte 

düzenledikleri hakediş raporlarını, sözleşme ve ekleri doğrultusunda kontrol 

etmek.  

 Ara ve son kesin hesap metrajlarına dâhil edilen ölçü ve miktarlar ile 

ataşman değerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak.  

 İnşaatların ara kesin metrajları ve kesin hesaplarının kontrolünü ve 

incelemesini yapmak, incelemesi tamamlanmış kesin hesapların sonuçlarını 

yüklenicisine bildirmek, kesin hesap hakediş raporunun tahakkuka hazır 

duruma getirilmesini sağlamak.  

 İnşaat imalat oranlarının sözleşmesindeki pursantaj oranlarına uygunluğunu 

kontrol etmek. Binaların geçici kabul ve kesin kabulünde uzman üye olarak 

görev yapmak, muayene ve kontrol işlemlerinde uzman üye olarak bulunmak.  

 İhale işlemlerinde verilen görev çerçevesinde ihale işlemlerini yürütmek, 

komisyonlarda görev almak.  

 İmalatı gerçekleştirilen veya yapımı devam etmekte olan işin, yapımı 

sürecinde meydana gelen zorunlu değişiklikler veya proje değişikliği 

nedeniyle ortaya çıkacak olan imalat artış veya eksilişlerini fiyat ve miktar 

yönünden kontrol etmek.  

 Hizmet alımı işlerine ait yaklaşık maliyeti belirlemek, belirlenen yaklaşık 

maliyete göre yapılacak ihaleye esas (hizmet alımı tip sözleşmesi, hizmet 

alımı idari şartnamesi, hizmet işleri genel şartnamesi, ihtiyaç programı, 

mühendislik/mimarlık hizmetleri genel şartnamesi) belgeleri hazırlamak.  

 Kurum hizmet binalarının yerleşim ve planlama işlemlerini yapmak, kavram 

ve tefrişata ilişkin teknik şartname işlemlerini ilgili birimlerle iş birliği 

içerisinde yerine getirmek.  

 İşin geçici ve kesin kabullerini sözleşme ve eklerinde yer alan hususlara 

uygun olarak yapmak ve Başkanlığının onayına sunulmasını sağlamak.  

 Kamulaştırmaya konu bina ve arsaların kıymet takdiri çalışmalarına 

katılmak. 

 Protokol kurallarına hâkim olmak.  

 Verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu 

sağlayacak şekilde yerine getirmek.  

 Görev ve sorumluluğundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuatı ve 

değişiklikleri sürekli takip etmek.  

 Görev ve sorumluluğundaki faaliyetler ile ilgili sorun, öneri ve tavsiyeleri 

üst yöneticilerine iletmek.  

 Görev ve sorumluluğundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. 

dokümanları muhafaza etmek.  

 Kendisine teslim edilen veya kullanımında olan taşınır mallar ile tüketim 

malzemelerini korumak, görevinin niteliklerine uygun kullanmak.  

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim 

Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak 

yürütmek,  

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili 

vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  

 İnşaat, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere 

uygun olarak yerine getirirken Daire Başkanına karşı sorumludur. 
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 Kurumun yatırım programı planlamasına ilişkin, mesleğine ilişkin teknik ve 

teknolojik yenilikleri ve gelişmeleri araştırmak, Başkanlığın vizyonunu ve 

misyonunu benimsemek.  

 İhtiyaç halinde mesleği ile ilgili konularda teknik rapor düzenlemek.  

 Kurumca yapımı planlanan yeni binaların mekanik tesisatı projeleri (Avan, 

uygulama, detay) ile ihale dokümanlarını diğer proje personeliyle koordineli 

olarak hazırlamak veya hizmet satın alarak hazırlatmak, hazırlanan 

dokümanları incelemek, gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak.  

 Yapımı planlanan inşaatların, mekanik tesisatı işlerini içeren yaklaşık 

maliyet hesaplarını ve pursantaj tablolarını ihaleye esas olacak şekilde 

hazırlamak veya hizmet satın alarak hazırlatmak, hazırlanan tabloları 

incelemek. 

  Başkanlığın gerçekleştireceği Mal/Hizmet Alımı/Yapım İşi ihalelerine 

ilişkin işlerin yaklaşık maliyetini belirlemek, belirlenen yaklaşık maliyete 

göre yapılacak ihaleye esas belgeleri hazırlamak.  

 İhale işlemlerinde verilen görev çerçevesinde ihale işlemlerini yürütmek, 

komisyonlarda görev almak.  

 İmalatı gerçekleştirilen veya yapımı devam etmekte olan işin, yapımı 

sürecinde meydana gelen zorunlu değişiklikler veya proje değişikliği 

nedeniyle ortaya çıkacak olan imalat artış veya eksilişlerini fiyat ve miktar 

yönünden kontrol etmek ve Daire Başkanlığının görüşüne sunmak.  

 Hizmet satın alma şeklinde yapılacak proje işlerinde işin yaklaşık 

maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alınmasından, projelerin bitirilerek 

kabulünün yapılmasına kadarki süreçleri ilgili kanun, yönetmelik, sözleşme, 

iş programı, şartname ve eklerindeki kaidelere göre yapmak, yaptırmak.  

 İşin yer tesliminden geçici kabulüne kadar işin niteliği de göz önünde 

bulundurularak sözleşmesinde belirlenen teknik elemanlar için yüklenicinin 

sunduğu teknik personel taahhütnamesinin değerlendirmesini yapmak.  

 Mekanik imalat oranlarının, işin sözleşmesindeki pursantaj oranlarına 

uygunluğunu kontrol etmek.  

 Yüklenici ve kontrollüğün yapılan mekanik imalatlara karşılık birlikte 

düzenledikleri hakediş raporlarını, sözleşme ve ekleri doğrultusunda kontrol 

etmek.  

 Ara ve son kesin hesap metrajlarına dâhil edilen ölçü ve miktarlar ile 

ataşman değerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak.  

 Mekanik iş grubuyla ilgili ara kesin metrajları ve kesin hesaplarının 

kontrolünü ve incelemesini yapmak, incelemesi tamamlanmış kesin 

hesapların sonuçlarını yüklenicisine bildirmek, kesin hesap hakediş raporunun 

tahakkuka hazır duruma getirilmesini sağlamak  

 Binaların geçici kabul ve kesin kabulünde uzman üye olarak görev yapmak, 

muayene ve kontrol işlemlerinde uzman üye olarak bulunmak, İşin geçici ve 

kesin kabullerini sözleşme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak 

yapmak ve Başkanlığının onayına sunulmasını sağlamak.  

 Kamulaştırmaya konu bina ve arsaların kıymet takdiri çalışmalarına 

katılmak.  

 Protokol kurallarına hâkim olmak.  

 Verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu 

sağlayacak şekilde yerine getirmek.  

 Görev ve sorumluluğundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuatı ve 

değişiklikleri sürekli takip etmek.  

 Görev ve sorumluluğundaki faaliyetler ile ilgili sorun, öneri ve tavsiyeleri 

üst yöneticilerine iletmek.  

 Görev ve sorumluluğundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. 

dokümanları muhafaza etmek.  

 Kendisine teslim edilen veya kullanımında olan taşınır mallar ile tüketim 

malzemelerini korumak, görevinin niteliklerine uygun kullanmak.  

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim 

Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak 

yürütmek,  

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili 

vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  

 Makine Mühendisi, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve 

yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Başkanına karşı 

sorumludur. 
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 Kurumun yatırım programı planlamasına ilişkin, mesleğine ilişkin teknik ve 

teknolojik yenilikleri ve gelişmeleri araştırmak, Başkanlığın vizyonunu ve 

misyonunu benimsemek.  

 İhtiyaç halinde mesleği ile ilgili konularda teknik rapor düzenlemek.  

 Kurumca yapımı planlanan yeni binaların elektrik tesisatı projeleri (Avan, 

uygulama, detay) ile ihale dokümanlarını diğer proje personeliyle koordineli 

olarak hazırlamak veya hizmet satın alarak hazırlatmak, hazırlanan 

dokümanları incelemek, gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak.  

 Yapımı planlanan inşaatların, elektrik tesisatı işlerini içeren yaklaşık 

maliyet hesaplarını ve pursantaj tablolarını ihaleye esas olacak şekilde 

hazırlamak veya hizmet satın alarak hazırlatmak, hazırlanan tabloları 

incelemek.  

 Başkanlığın gerçekleştireceği Mal/Hizmet Alımı/Yapım İşi ihalelerine 

ilişkin işlerin yaklaşık maliyetini belirlemek, belirlenen yaklaşık maliyete 

göre yapılacak ihaleye esas belgeleri hazırlamak.  

 İhale işlemlerinde verilen görev çerçevesinde ihale işlemlerini yürütmek, 

komisyonlarda görev almak.  

 İmalatı gerçekleştirilen veya yapımı devam etmekte olan işin, yapımı 

sürecinde meydana gelen zorunlu değişiklikler veya proje değişikliği 

nedeniyle ortaya çıkacak olan imalat artış veya eksilişlerini fiyat ve miktar 

yönünden kontrol etmek ve Daire Başkanlığının görüşüne sunmak.  

 Hizmet satın alma şeklinde yapılacak proje işlerinde işin yaklaşık 

maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alınmasından, projelerin bitirilerek 

kabulünün yapılmasına kadarki süreçleri ilgili kanun, yönetmelik, sözleşme, 

iş programı, şartname ve eklerindeki kaidelere göre yapmak, yaptırmak.  

 İşin yer tesliminden geçici kabulüne kadar işin niteliği de göz önünde 

bulundurularak sözleşmesinde belirlenen teknik elemanlar için yüklenicinin 

sunduğu teknik personel taahhütnamesinin değerlendirmesini yapmak.  

 Elektrik imalat oranlarının, işin sözleşmesindeki pursantaj oranlarına 

uygunluğunu kontrol etmek.  

 Yüklenici ve kontrollüğün yapılan elektrik ve elektronik imalatlara karşılık 

birlikte düzenledikleri hakediş raporlarını, sözleşme ve ekleri doğrultusunda 

kontrol etmek.  

 Ara ve son kesin hesap metrajlarına dâhil edilen ölçü ve miktarlar ile 

ataşman değerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak.  

 Elektrik iş grubuyla ilgili ara kesin metrajları ve kesin hesaplarının 

kontrolünü ve incelemesini yapmak, incelemesi tamamlanmış kesin 

hesapların sonuçlarını yüklenicisine bildirmek, kesin hesap hakediş raporunun 

tahakkuka hazır duruma getirilmesini sağlamak. 

  Binaların geçici kabul ve kesin kabulünde uzman üye olarak görev yapmak, 

muayene ve kontrol işlemlerinde uzman üye olarak bulunmak, İşin geçici ve 

kesin kabullerini sözleşme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak 

yapmak ve Başkanlığının onayına sunulmasını sağlamak. 

  Kamulaştırmaya konu bina ve arsaların kıymet takdiri çalışmalarına 

katılmak.  

 Protokol kurallarına hâkim olmak.  

 Verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu 

sağlayacak şekilde yerine getirmek.  

 Görev ve sorumluluğundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuatı ve 

değişiklikleri sürekli takip etmek.  

 Görev ve sorumluluğundaki faaliyetler ile ilgili sorun, öneri ve tavsiyeleri 

üst yöneticilerine iletmek.  

 Görev ve sorumluluğundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. 

dokümanları muhafaza etmek.  

 Kendisine teslim edilen veya kullanımında olan taşınır mallar ile tüketim 

malzemelerini korumak, görevinin niteliklerine uygun kullanmak.  

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim 

Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak 

yürütmek,  

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili 

vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  

 Elektrik-Elektronik Mühendisi, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri 

kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Başkanına 

karşı sorumludur. 
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 Kurumun yatırım programı planlamasına ilişkin, mesleğine ilişkin teknik ve 

teknolojik yenilikleri ve gelişmeleri araştırmak, Başkanlığın vizyonunu ve 

misyonunu benimsemek. 

 İhtiyaç halinde mesleği ile ilgili konularda teknik rapor düzenlemek.  

 Kurumca yapımı planlanan binaların inşası için peyzaj ve ihale 

dokümanlarını hazırlamak veya hizmet satın alımı yoluyla hazırlanan proje ve 

dokümanları inceleyerek onayını sağlamak.  

 Hizmet satın alma şeklinde yapılacak proje işlerinde işin yaklaşık 

maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alınmasından, projelerin bitirilerek 

kabulünün yapılmasına kadarki süreçleri ilgili kanun, yönetmelik, sözleşme, 

iş programı, şartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarına göre yapmak, 

yaptırmak.  

 İşin yer tesliminden geçici kabulüne kadar işin niteliği de göz önünde 

bulundurularak sözleşmesinde belirlenen teknik elemanlar için yüklenicinin 

sunduğu teknik personel taahhütnamesinin değerlendirmesini yapmak ve 

peyzaj işlerinin, sözleşme ve ekleri ile onaylı iş programına uygun olarak 

yapılmasını sağlamak.  

 Yüklenici ve kontrollüğün yapılan peyzaj imalatlara karşılık birlikte 

düzenledikleri hakediş raporlarını, sözleşme ve ekleri doğrultusunda kontrol 

etmek.  

 Ara ve son kesin hesap metrajlarına dâhil edilen ölçü ve miktarlar ile 

ataşman değerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak.  

 İnşaatların ara kesin metrajları ve kesin hesaplarının kontrolünü ve 

incelemesini yapmak, incelemesi tamamlanmış kesin hesapların sonuçlarını 

yüklenicisine bildirmek, kesin hesap hakediş raporunun tahakkuka hazır 

duruma getirilmesini sağlamak.  

 İnşaat imalat oranlarının sözleşmesindeki pursantaj oranlarına uygunluğunu 

kontrol etmek. Binaların geçici kabul ve kesin kabulünde uzman üye olarak 

görev yapmak, muayene ve kontrol işlemlerinde uzman üye olarak bulunmak.  

 İhale işlemlerinde verilen görev çerçevesinde ihale işlemlerini yürütmek, 

komisyonlarda görev almak.  

 İmalatı gerçekleştirilen veya yapımı devam etmekte olan işin, yapımı 

sürecinde meydana gelen zorunlu değişiklikler veya proje değişikliği 

nedeniyle ortaya çıkacak olan imalat artış veya eksilişlerini fiyat ve miktar 

yönünden kontrol etmek.  

 Hizmet alımı işlerine ait yaklaşık maliyeti belirlemek, belirlenen yaklaşık 

maliyete göre yapılacak ihaleye esas (hizmet alımı tip sözleşmesi, hizmet 

alımı idari şartnamesi, hizmet işleri genel şartnamesi, ihtiyaç programı, 

mühendislik/mimarlık hizmetleri genel şartnamesi) belgeleri hazırlamak.  

 Kurum hizmet binalarının yerleşim ve planlama işlemlerini yapmak, kavram 

ve tefrişata ilişkin teknik şartname işlemlerini ilgili birimlerle iş birliği 

içerisinde yerine getirmek.  

 İşin geçici ve kesin kabullerini sözleşme ve eklerinde yer alan hususlara 

uygun olarak yapmak ve Başkanlığının onayına sunulmasını sağlamak.  

 Kamulaştırmaya konu bina ve arsaların kıymet takdiri çalışmalarına 

katılmak.  

 İŞKUR tarafından görevlendirilen personellerin görev dağılımı ve 

kontrollerinin yapılarak Yerleşkelerdeki yapılacak işleri takip etmek.  

 Yerleşkelerdeki tüm peyzaj işlerini yapmak.  

 Protokol kurallarına hâkim olmak.  

 Verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu 

sağlayacak şekilde yerine getirmek.  

 Görev ve sorumluluğundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuatı ve 

değişiklikleri sürekli takip etmek.  

 Görev ve sorumluluğundaki faaliyetler ile ilgili sorun, öneri ve tavsiyeleri 

üst yöneticilerine iletmek.  

 Görev ve sorumluluğundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. 

dokümanları muhafaza etmek.  

 Kendisine teslim edilen veya kullanımında olan taşınır mallar ile tüketim 

malzemelerini korumak, görevinin niteliklerine uygun kullanmak.  

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim 

Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak 

yürütmek,  

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili 

vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  
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•Çevre mühendisleri, gerçekleştirilen tüm üretim-tüketim etkinliklerinin insan 

sağlığına, refahına ve doğal dengeye zarar vermeyecek biçimde düzenlenmesi 

için gereken önlemleri araştırır, her çeşit atık ve artıkların canlı ve cansız 

varlıklara zarar vermeye başladığı sınır değerleri saptar, yerleşim 

merkezlerinin su şebekesi, kanalizasyon gibi altyapı sistemlerinin insan 

sağlığına en uygun biçimde inşa edilip işletilmesi için gerekli önlemlerin 

alınması için çalışır. 

• Arıtma tesisinin sorunsuz ve çevreye zarar vermeksizin çalışması için 

gerekli tüm tedbirleri alır.  

• Alt yapı bağlantılarının çevreye olumsuz etkilerine karşı gözlem ve 

kontrollerini yaparak idareyi bu konularda bilgilendirir ve çözüm önerileri 

sunar.  

• Tüm çalışmalarında ilgili şube müdürü ve daire başkanına karşı sorumludur.  
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 İnşaat, imar, makine, elektrik, elektronik, maden, ziraat tıp ve diğer meslek 

dallarında ilgili mühendis, diğer yetkili ve sorumluların direktifi ve gözetimi 

altında meslekleriyle ilgili teknik görevleri yapmak.  

 Meslekleriyle ilgili olarak atölye, laboratuvar, arazi ve ilgili görevleri 

istenilen nitelikte yapmak.  

 Çalıştığı işyerinde gerekli düzenlemeyi yaparak işi ve personelin çalışmasını 

gözetmek.  

 Etüd, araştırma, ölçme, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve 

konusuyla ilgili diğer görevleri yapmak.  

 Kurumun yatırım programı planlamasına ilişkin, mesleğine ilişkin teknik ve 

teknolojik yenilikleri ve gelişmeleri araştırmak, Başkanlığın vizyonunu ve 

misyonunu benimsemek.  İhtiyaç halinde mesleği ile ilgili konularda teknik 

rapor düzenlemek.  

 Kurumca yapımı planlanan binaların inşası için statik, altyapı projelerini ve 

ihale dokümanlarını hazırlamak veya hizmet satın alımı ile hazırlanan proje 

ve dokümanları inceleyerek onayını sağlamak.  

 Hizmet satın alma şeklinde yapılacak proje işlerinde işin yaklaşık 

maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alınmasından, projelerin bitirilerek 

kabulünün yapılmasına kadarki süreçleri ilgili kanun, yönetmelik, sözleşme, 

iş programı, şartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarına göre yapmak, 

yaptırmak.  

 İşin yer tesliminden geçici kabulüne kadar işin niteliği de göz önünde 

bulundurularak sözleşmesinde belirlenen teknik elemanlar için yüklenicinin 

sunduğu teknik personel taahhütnamesinin değerlendirmesini yapmak ve 

inşaatın statik işlerinin, sözleşme ve ekleri ile onaylı iş programına uygun 

olarak yapılmasını sağlamak.  

 Yüklenici ve kontrollüğün yapılan statik imalatlara karşılık birlikte 

düzenledikleri hakediş raporlarını, sözleşme ve ekleri doğrultusunda kontrol 

etmek.  

 Ara ve son kesin hesap metrajlarına dâhil edilen ölçü ve miktarlar ile 

ataşman değerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak.  

 İnşaatların ara kesin metrajları ve kesin hesaplarının kontrolünü ve 

incelemesini yapmak, incelemesi tamamlanmış kesin hesapların sonuçlarını 

yüklenicisine bildirmek, kesin hesap hakediş raporunun tahakkuka hazır 

duruma getirilmesini sağlamak.  

 İnşaat imalat oranlarının sözleşmesindeki pursantaj oranlarına uygunluğunu 

kontrol etmek.  

 Binaların geçici kabul ve kesin kabulünde uzman üye olarak görev yapmak, 

muayene ve kontrol işlemlerinde uzman üye olarak bulunmak.  

 İhale işlemlerinde verilen görev çerçevesinde ihale işlemlerini yürütmek, 

komisyonlarda görev almak.  

 İşin geçici ve kesin kabullerini sözleşme ve eklerinde yer alan hususlara 

uygun olarak yapmak ve kurum amirinin onayına sunulmasını sağlamak.  

 İmalatı gerçekleştirilen veya yapımı devam etmekte olan işin, yapımı 

sürecinde meydana gelen zorunlu değişiklikler veya proje değişikliği 

nedeniyle ortaya çıkacak olan imalat artış veya eksilişlerini fiyat ve miktar 

yönünden kontrol etmek.  

 Hizmet alımı işlerine ait yaklaşık maliyeti belirlemek, belirlenen yaklaşık 

maliyete göre yapılacak ihaleye esas (hizmet alımı tip sözleşmesi, hizmet 

alımı idari şartnamesi, hizmet işleri genel şartnamesi, ihtiyaç programı, 

mühendislik/mimarlık hizmetleri genel şartnamesi) belgeleri hazırlamak.  

 Kurum hizmet binalarının yerleşim ve planlama işlemlerini yapmak, kavram 

ve tefrişata ilişkin teknik şartname işlemlerini ilgili birimlerle iş birliği 

içerisinde yerine getirmek.  

 İhale işlemlerinde verilen görev çerçevesinde ihale işlemlerini yürütmek, 

komisyonlarda görev almak.  

 Emlak ve kamulaştırma işlemlerini yapmak.  

 İşin geçici ve kesin kabullerini sözleşme ve eklerinde yer alan hususlara 

uygun olarak yapmak ve Başkanlığının onayına sunulmasını sağlamak.  

 İmalatı gerçekleştirilen veya yapımı devam etmekte olan işin, yapımı 

sürecinde meydana gelen zorunlu değişiklikler veya proje değişikliği 

nedeniyle ortaya çıkacak olan imalat artış veya eksilişlerini fiyat ve miktar 

yönünden kontrol etmek ve Daire Başkanlığının görüşüne sunmak. 

Kamulaştırmaya konu bina ve arsaların kıymet takdiri çalışmalarına katılmak. 

 Protokol kurallarına hâkim olmak.  
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 İnşaat, imar, makine, elektrik, elektronik, maden, ziraat tıp ve diğer meslek 

dallarında ilgili mühendis, diğer yetkili ve sorumluların direktifi ve gözetimi 

altında meslekleriyle ilgili teknik görevleri yapmak.  

 Meslekleriyle ilgili olarak atölye, laboratuvar, arazi ve ilgili görevleri 

istenilen nitelikte yapmak.  

 Çalıştığı işyerinde gerekli düzenlemeyi yaparak işi ve personelin çalışmasını 

gözetmek.  

 Etüd, araştırma, ölçme, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve 

konusuyla ilgili diğer görevleri yapmak.  

 Elektrik mühendisi tarafından hazırlanan plana göre; Üniversitede yapılacak 

elektrik tesisatı işleri için cihazların projeye uygun olarak yerleştirilmesini 

sağlar,  

 Üniversite içindeki bütün alçak gerilim, güç ve aydınlatma tesislerinde 

meydana gelen arızaların tespit edilmesi, giderilmesi ile ilgili çalışmaları 

planlar ve takip eder. Gerekli hallerde doğrudan kendisi müdahale eder,  

 Üniversite genelinde enerji ihtiyacını karşılayan mevcut tesislerin işletme, 

bakım ve yenilenmesi işlerinde görev almak,  

 Yeni yapılacak tesislerin plan ve projelerinde görev almak,  

 Elektrik tesislerinde işletme ve bakım sorumluluğunu üstlenmek, gerekli 

manevraları planlamak ve uygulatmak,  

 Elektrik enerjisinin dağıtımı ve kullanımında gerekli tasarruf ve emniyet 

tedbirlerini araştırmak ve bunları rapor halinde amirlerine sunmak,  

 Mevcut sistemlerin bakım ve işletmesini sağlamak, periyodik bakımları 

planlamak ve uygulamak, bunlarla ilgili yönetmelik ve iş planlarını 

hazırlamak; bunları uygulamak ve uygulatmak,  

 Yapılan hizmetler ile ilgili gerekli raporları hazırlamak ve üst amirine 

sunmak,  

 Daire Başkanlığınca oluşturulacak ihale komisyonları, yaklaşık maliyet 

komisyonları, kontrol teşkilatları, muayene ve kabul komisyonları vb. 

komisyonlarda görev yapmak,  

 Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdiği ve görev alanına giren diğer 

işleri uygulamak veya uygulatmak,  

 Hizmet alanına giren işler için gerekli malzeme ihtiyacını belirleyip 

teminini sağlamak,  

 Meslek alanına giren konular ile ilgili yasa, yönetmelik ve meslek ahlak 

kurallarına uygun hizmet üretmek veya üretilmesini sağlamak,  

 Meslek alanına giren konularda teknolojik gelişmeleri takip etmek, mevcut 

veya yeni yaptırılacak tesislerin verimli ve ekonomik kullanımına yönelik 

gelişmeleri uygulamak,  

 Elektrik tesisatlarının bakım ve onarımlarını yapmak gerekli hallerde tesisat 

çekmek.  

 Elektrik arızalarını gidermek, aydınlatma ile ilgili bakımları yapmak.  

 Bina elektrik panolarında oluşan elektrik arızalarını gidermek.  

 Telefon hatları ile ilgili arızaları gidermek, bakım ve onarımlarını yapmak  

 Bildirilen arızalar giderildikten sonra onaylı belgeler alınarak birimin kendi 

dosyalarına arşivlemek. Arızanın yapılması esnasında depodan kullanılan 

malzemeleri iş talep formlarında işleme sokmak.  

 Sayaç okumalarını yapmak  

 Üniversite bünyesindeki jeneratör, ups, trafo, OG hücrelerinin ve 

asansörlerin bakım ve onarımının yaptırılmasının takibi,  

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim 

Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak 

yürütmek.  

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili 

vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak, 

 Elektrik  Teknikeri, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve 

yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Başkanına karşı 

sorumludur. 
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 İnşaat, imar, makine, elektrik, elektronik, maden, tıp ve diğer meslek 

dallarında ilgili mühendis, diğer yetkili ve sorumluların direktifi ve gözetimi 

altında meslekleriyle ilgili teknik görevleri yapmak.  

 Meslekleriyle ilgili olarak atölye, laboratuvar, arazi ve ilgili görevleri 

istenilen nitelikte yapmak.  

 Çalıştığı işyerinde gerekli düzenlemeyi yaparak işi ve personelin çalışmasını 

gözetmek.  

 Etüd, araştırma, ölçme, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve 

konusuyla ilgili diğer görevleri yapmak.  

 Mevcut potansiyelinin tümünü kullanarak eğitim ve öğretim hizmetlerinin 

aksamadan yürütülmesine yardımcı olmak.  

 Her türlü mekanik sistemlerin ve enerji dönüştürüm sistemlerinin, gaz ve 

buhar tribünlerinin, soğutma, ısıtma ve havalandırma sistemlerinin avam 

projelerini ve üretimini yapmak. onarım, tadilat, bakımını ve uygulamasını 

yapmak.  

 Takım tezgâhları, mekanik, elektro-mekanik, optik-mekanik, her türlü 

hidrolik ve pnömatik sistemlerin bakımı, kontrolü, onarımı ve işletilmesini 

yerine getirmek.  

 Hizmet alanına giren konularda mühendisin verdiği plan ve projeleri 

uygulamak veya uygulatmak.  

 Yapılan hizmetler ile ilgili gerekli raporları hazırlamak.  

 Yapımı süren işlerde kontrollük ve denetim hizmetlerinin 

gerçekleştirilmesinde kontrol mühendislerine yardımcı olmak, geçici işgal, 

geçici ve kesin kabul işlemlerinde görev almak.  

 Metraj cetvellerini hazırlamak, keşif ve pursantaj listelerini, mühendisle 

beraber gerekli teknik şartnameleri hazırlamak.  

 Meslek alanına giren konularda her türlü gelişmeyi takip etmek, mevcut 

veya yeni yaptırılacak tesislerin verimli ve ekonomik kullanımına yönelik 

gelişmeleri uygulamak.  

 Meslek alanına giren konularda oluşturulacak komisyonları görev almak,  

 Sorumlusu olduğu ekipmanların demirbaş, kalibrasyon, bakım-onarım 

işlerini yapmak, yapılmasını sağlamak ve yapılan değişikliklere ait kayıtlarını 

tutmak.  

 Birim atölye, laboratuvar ve ekipmanlarında karşılaşılan aksaklık ve 

eksiklikleri yazılı olarak bildirmek.  

 Görevi ile ilgili yazışmaları yapmak, kendisinden talep edilen belgeleri 

hazırlamak,  

 Sorumlusu olduğu atölye ya da laboratuvarların altyapı bakım ve temizliğini 

periyodik olarak yaptırmak.  

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim 

Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak 

yürütmek,  

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili 

vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  

 Makine Teknikeri, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve 

yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken; Müdür, Daire Başkanına karşı 

sorumludur.  
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• Kurumun yatırım programı planlamasına ilişkin, mesleğine ilişkin teknik ve 

teknolojik yenilikleri ve gelişmeleri araştırmak, Başkanlığın vizyonunu ve 

misyonunu benimsemek.  

• İhtiyaç halinde mesleği ile ilgili konularda teknik rapor düzenlemek.  

• Yapımı planlanan inşaatların, harita işlerini içeren yaklaşık maliyet 

hesaplarını ve pursantaj tablolarını ihaleye esas olacak şekilde hazırlamak 

veya hizmet satın alarak hazırlatmak, hazırlanan tabloları incelemek.  

• İhale işlemlerinde verilen görev çerçevesinde ihale işlemlerini yürütmek, 

komisyonlarda görev almak.  

• Hizmet satın alma şeklinde yapılacak proje işlerinde işin yaklaşık 

maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alınmasından, projelerin bitirilerek 

kabulünün yapılmasına kadarki süreçleri ilgili kanun, yönetmelik, sözleşme, 

iş programı, şartname ve eklerindeki kaidelere göre yapmak, yaptırmak.  

• Binaların geçici kabul ve kesin kabulünde uzman üye olarak görev yapmak, 

muayene ve kontrol işlemlerinde uzman üye olarak bulunmak, İşin geçici ve 

kesin kabullerini sözleşme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak 

yapmak ve Başkanlığının onayına sunulmasını sağlamak.  

• Kamulaştırmaya konu bina ve arsaların kıymet takdiri çalışmalarına 

katılmak.  

• Verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu 

sağlayacak şekilde yerine getirmek.  

• Görev ve sorumluluğundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuatı ve 

değişiklikleri sürekli takip etmek.  

• Görev ve sorumluluğundaki faaliyetler ile ilgili sorun, öneri ve tavsiyeleri 

üst yöneticilerine iletmek.  

• Görev ve sorumluluğundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. 

dokümanları muhafaza etmek.  

• Kendisine teslim edilen veya kullanımında olan taşınır mallar ile tüketim 

malzemelerini korumak, görevinin niteliklerine uygun kullanmak.  

• Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve 

işlemleri ilgili mevzuat hükümlerine göre yapmak.  

• Harita Teknikeri; yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Etüd Proje ve İhale Şube 

Müdürüne ve Daire Başkanına karşı sorumludur. 
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 Öğrenim ya da mesleğiyle ilgili olarak, planlanmış, projelendirilmiş imar ve 
montaj işlerini yürütmek veya yürütülmesini izlemek, Bu işleri mevcut 
şartnamesine veya sorumlu mühendisin direktiflerine uygun olarak yapmak. 

 Mevcut alet, cihaz ve makinaların gerekli bakım ve onarımlarını yapmak 
veya yaptırmak, gerektiğinde bunları fiilen kullanmak.  

 Konusuyla ilgili şartname, işletme ve bakım talimatlarını hazırlanarak.  

 Verilen talimat gereğince mühendislik işleriyle ilgili krokiler ve planlar 
çizmek.  

 Maliyet, malzeme hesapları ve çeşitleri yapmak, iş programlarının 
hazırlanmasında mühendise yardım etmek.  

 Etüd, araştırma, ölçme, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve 
benzeri işlemleri yapmak. -Konusu ile ilgili diğer görevleri yapmak.  

 Telefon santrali, telefonlar, asansör, makine motorları ve tüm hastane 
binasının elektrik donanımı ile ilgili arızalarını gidermek.  

 Binaların iç ve dış aydınlatılmasında kullanılan cihazları takmak ve 
gerektiğinde onarımını yapmak.  

 Elektrikle çalışan sistemlerinin bakımını ve küçük onarımlarını yapmak.  

 Jeneratörlerin haftalık ve aylık bakımlarını yapmak, arızalarını gidermek.  

 Elektrik atölyesinin ihtiyacı olan alet, araç, gereç ve malzemeyi tespit 
yaparak üstlerine yazılı olarak bildirmek, zamanında temin edilmesini 
sağlamak.  

 Alınan malzemenin korunmasından ve en ekonomik şekilde 
kullanılmasından sorumlu olmak.  

 Atölyedeki demirbaş malzemeleri kontrol etmek ve gerekli durumlarda 
bunlarla ilgili tutanakları yazarak ilgili bölüme göndermek.  

 Yapılan işlerle ilgili emir ve yazıları, atölyede harcanmış malzemeler ile ilgili 
tutanakları belli bir sistem içinde klasörlere yerleştirerek muhafaza etmek.  

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim 
Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak 
yürütmek,  

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği 
diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  

 Elektrik Teknisyeni, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve 
yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken idari birimlerde; Müdür, Daire 
Başkanına karşı sorumludur.  
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Bartın Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun 
olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun 
olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. Birimin büro iş işlemlerini 
yapmak. 

 Gerekli sistem yardımıyla bilgisayarı çalıştırmak,  

 Girdi ve çıktıları sistem gereklerine uygun olarak yapmak.  

 Sistem arızalarını tanımlamak, girdi ve çıktıların bütünlüğünü ve 
doğruluğunu koruyacak biçimde düzeltici işlem yapmak.  

 Sistem yazılımı ve uygulama programlarından gelen konsol mesajlarını 
anlayarak gereken işlemleri yapmak.  

 Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile 
evrakların/yazıların gereğini eşgüdümlü olarak yapmak, cevap yazılarını 
hazırlamak(kurum içi-kurum dışı), paraflamak ilgili üst yönetici/yöneticilerin 
onayına/parafına sunmak,  

 Göreviyle ilgili programları kullanarak bilgisayara(veri, grafik, resim, şekil, 
harita vb.) her türlü veriyi yüklemek.  

 Kendisine verilen görevleri diğer personel ile işbirliği içinde yürütmek.  

 Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için 
gerekli tedbirleri almak.  

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim 
Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak 
yürütmek,  

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği 
diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  

 Bilgisayar işletmeni, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve 
yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken; Müdürüne, Daire Başkanına, 
Genel Sekretere karşı sorumludur.  
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• Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları 
cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan 
tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki 
ambarlarda muhafaza etmek,  
• Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek 
teslim almak, özellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dönem 
kullanıldıktan sonra yapılabilen sarf malzemeleri hariç olmak üzere, bunların 
kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek,  
• Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve 
cetvelleri düzenlemek ve taşınır mal yönetim hesap cetvellerini istenilmesi 
halinde konsolide görevlisine göndermek.  
• Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim 
etmek,  
• Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri 
tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını 
sağlamak,  
• Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen 
azalmaları harcama yetkilisine bildirmek,  
• Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen 
asgari stok seviyesinin altna düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek,  
• Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, 
sayımlarını yapmak ve yaptırmak,  
• Kayıtlarını tutuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama 
yetkilisine Sunulmak üzere taşınır kontrol yetkilisine teslim etmek,  
• Kullanımda olmayan veya ekonomik ömrünü tamamlamış taşınırların 
hurdaya ayırma işlemlerini yapmak, 
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•Bağlı bulunduğu yöneticinin iç ve dış görüşmelerini düzenleyerek, 

yetkililerle yapılması gerekli görülen (kişi veya grupların) görüşmelerini, 

makamın zaman ve iş durumlarını da dikkate alarak planlamak, emre göre 

görüşmeleri yürütmek.  

•Yöneticinin yazılı ve sözlü direktiflerinin ilgili kişi ve birimlere iletilmesini 

sağlamak.  

•Büro makinalarını kullanmak.  

•İmza ve havale edilen yazı ve dosyalan ilgili birim ve kişilere göndererek 

izlemek, gerekli olanların giriş-çıkış kayıtlarını tutmak.  

•Yöneticinin kırtasiye, demirbaş, temizlik v.b. büro hizmetlerinin yapılmasını 

sağlamak. Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak. 

• Şef, Müdürler ve Daire Başkanınca verilecek görevleri yürütmek. 

 


