T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
YAPI iSLERI VE TEKNIiK DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
. Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Yapi lsleri ve Teknik Daire Baskanlig
BILGILER Gorevi Daire Baskani
Ust Birim Yetkilisi Genel Sekreter

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢ 124 numaral Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

YAPIISLERI VE TEKNiIiK DAIRE BASKANI

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Daire Bagkanmin gorevleri; Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig: teskilatinin sevk ve idaresini
yapmakla yiikiimlii en {ist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisi.
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GOREY, YETKI VE SORUMLUKLARI

Bayindirlik Isleri Kontrol Yénetmeligi 8. maddesindeki genel hiikiimler cercevesinde islerin
ylriitiilmesini saglamak,

Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, sézlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve
sanat kurallarima uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bicimde yapilip, siiresinde
bitirilmesini saglamak, sonuglarini takip etmek,

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 bagli birimlerince diizenlenecek plan, proje, rapor,
yazi, tutanak, defter ve iglerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diger evraklarin zamaninda ve usuliine
uygun olarak hazirlanmasini saglamak, bu evraklari imzalamak,

Yapt Isleri ve Teknik Daire Baskanhigi kadrolarinin uzmanlasmis teknik personelden
olugsmasini saglamak. Mevcut personelin alaninda uzmanlagmasi i¢in gerekli egitimleri
almasini ve kurslara katilimlarini saglamak,

Gorev alanma giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak {ist yoOnetime
bilgilendirme yapmak, goriis ve dnerilerde bulunmak.

Gorev ve yetki alanlar1 cercevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢
kontroliin isleyisini takip etmek,

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 is yerlerinde 6331 sayili “Is Saghg Kanunu” ile ilgili
hiikiimleri uygulatmak,

Bagli oldugu amirleri ile iist yonetici tarafindan verilen diger is ve islemleri yapma




T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI

YAPI iSLERi VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
. Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire
BILGILER Baskanhgl
Gorevi Sube Miidiirii
Ust Birim Yetkilisi Daire Baskani

Bu form;

a) 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢ 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlari Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

SUBE MUDURU

1. GOREVIN KISA TANIMI

Sube Miidiiriiniin gorevleri; liniversitenin yatirim programini ve bu programa yonelik yatirim
biitcesini hazirlamak. Gergeklestirme gorevlisi olarak 6deme emri belgesi diizenlemek. Daire
Baskanlig1 Faaliyet Raporlar1 ve Ust Yéonetici tarafindan istenilen diger raporlar1 hazirlamak.
fhale islem dosyalarii hazirlamak, ihalesi yapilacak islerin Basin ilan Kurumu araciligiyla
gazetelerde ilan edilmelerini saglamak, ihale islemlerini yapmak, ihale sonuglandirildiktan
sonra ilgili firma ile s6zlesme evraklarini hazirlamak. Birim igerisindeki koordinasyonu
saglamak.




T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGAN iZASYONEL Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi
BILGILER Gorevi Etiid ve Proje Sube Miidiirii
Ust Birim Yetkilisi Daire Baskani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢ 124 numaral Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlar1 idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hikkmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

ETUT VE PROJE SUBE MUDURLUGU

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Sube Midiiriiniin gorevleri; liniversitenin yatirirm programlari kapsaminda bulunan bina ve
tesislerin, avan ve uygulama projelerinin yapilmasi veya yaptirilmasi, yapilan projelerin
denetlenmesi, tadilat yapilacak binalarin rolevelerinin ¢ikarilmasi, tadilat projelerinin ¢izilmesi
veya cizdirilmesi ve gerektiginde uygulama projelerinin hazirlanmasi, uygulanacak ve
uygulanmakta olan tiim projelerin denetimini yapmak.
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GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLARI

Universitemizin ihtiyact olan binalarm yapilmasi ile ilgili yatirim programini hazirlamak,
yatirirm programinin biitgede Ongoriilen &denekler ve ilgili mevzuatlar cercevesinde
gergeklestirilmesi ile alakali tiim i ve islemleri yapmak,

Sube Miidiirliigiine bagl birimlerin i ve islemlerinin ilgili yasa ve mevzuatlara uygun olarak
yapilmasinit saglamak. Birimlerin i ve islemlerinin mevzuatlara uygun olarak yapilip
yapilmadigini kontrol etmek ve denetlemek, birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

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

Denetim  gorevlilerinin  diizenledigi  evraklar1  incelemek, gerekli  diizeltmeleri
yapmak/yaptirmak ve imzalamak,

Daire Bagkanliginin diger sube miidiirliiklerine destek hizmeti vermek,

Sube Miidiirliigiine bagli birimler ve personeli ile diger birimler arasinda koordinasyonu
saglamak.

Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve




28

29

standartlar ve yonetilen faaliyetlere iliskin olarak politikalar belirlemek, bu hususta daire
baskanina 6nerilerde bulunmak,

Sube Miidiirliigii personelinin karsilagtiklart sorunlar1 ¢oziimlemek, gerekli gordiiklerini daire
baskanmna bildirmek, Sube Miidiirliigii isyerlerinde 6331 sayili Is Saghigi ve Giivenligi
Kanunu ile ilgili hiikiimleri uygulamak/uygulatmak,

Mevzuata, plan ve programlara uygun olarak Daire Bagkani ve {ist amirler tarafindan verilen
diger gorevlerin yapilmasini saglamakla gérevli olup, Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanina
kars1 sorumludur.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGAN iZASYONEL Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi
BILGILER Gorevi Sube Miidiirii
Ust Birim Yetkilisi Daire Baskani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢ 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikkmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

YAPIM iSLERi SUBE MUDURLUGU

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Sube Midiirliniin gdrevleri; {iniversitenin yeni yap1 ve mevcut binalarimin yapim, bakim, onarim
ihtiyaclarmi belirlemek, projelerini yapmak veya yaptirmak, metraj ve kesiflerini hazirlamak,
yapilarin sartnamesine, teknigine, fen ve sanat kurallarina gore yapilmasini denetleyerek
yliklenicinin alacaklarini hak edise baglamak, is bitirildigi zaman gegici ve kesin kabullerini
yapmak, kesin hesaplar1 yapmak .Yatirim programina yonelik ilgili calismalar1 yapmak.
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2.7

GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLARI

Yapilmis yapim islerinin kontrol teskilatlarin1 gorevlendirmek, yer teslimlerini yaparak
yluklenicileri ise baglatmak.

Ihalesi yapilmis yapim islerin sdzlesmelerinde ve yillik yatiim programlarinda tahsisi
yapilan ddenekleri ¢ercevesinde imalat is programlarini hazirlatmak,

Universite kampiisiinde bulunan ara¢ ve yiiriiyiis yollari, orta ve algak gerilim elektrik
tesisatlari, haberlesme tesisati, icme ve sulama suyu kaynaklari ile sebekeleri, yagmur suyu,
kanalizasyon hatt1 gibi alt yap1 ¢caligmalari ile ilgili yapim islerini yiirtitmek,

Ihalesi yapilmis yapim islerinin yd&netim ve denetimini Baymdirlik Isleri Kontrol
Yénetmeligi, Yapim Isleri Uygulama Yonetmeligi hiikiimlerine gore, sézlesme ve eklerine,
sartnamelere, fen ve sanat kurallarina ve is programina uygun olarak yapilmasimi saglamak;
stiresinde bitirilmesini takip etmek,

Yapimi tamamlanan ingaat ve tesislerin gegici ve kesin kabullerini yaparak teslim almak,
Yapimi tamamlanan islerin kesin hesaplarim1 ¢ikarmak, yapimi devam eden isler ig¢in
sozlesme ve eklerine, sartname hiikiimlerine gore hak edis raporlarim1 diizenlemek/
diizenletmek ve tahakkuk icin Sube Miidiirliigii aracihigi ile Idari-Mali Isler Sube
Miidiirliigiine gondermek,

Ihalesi yapilip yer teslimi yapilmus isleri yiiriirliikteki kanun, y&netmelik, sozlesme ve
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eklerine, i programlarina, projelerine, genel, 6zel ve teknik sartname hiikiimlerine gore
denetlemek,

Yatirim 6deneklerini takip ederek biten veya devam eden projelerle ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, giincellemek ve raporlarin1 yazmak,

Yatirim biitgesinin hazirlanmasinda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina destek hizmeti
vermek,

Odenegi toplu verilen yatirim projelerinin detay programlarini hazirlamak,

Mevzuat uyarinca iist amirler tarafindan verilen ve hizmet alanina giren diger gorevleri de
yerine getirmek.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
BILGILER Gorevi Sube Miidiirii
Ust Birim Yetkilisi Daire Baskani

Bu form;
a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢ 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikkmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

€)

gelistirilmesi ile
Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

BAKIM VE ONARIM SUBE MUDURLUGU

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Sube Miidiirliniin gorevleri; yapimi tamamlanarak hizmete agilmis, gecgici kabulii yapilmisg
binalarda kullanimdan kaynakli bakim onarim islerinin yapilmasi; kullanimdan kaynaklanmayan
arizalarin ise yiiklenici tarafindan yaptirilmasi kesin kabulden sonra ise her tiirlii binanin insaat,
mekanik ve elektrik tesisatin isletilmesi ile ilgili teknik hizmetleri yiirlitmek, her tiirlii bakim
onarim ile ilgili teknik dokiimanlar1 hazirlamak, bakim ve onarim islerini yapmak/yaptirmak.
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GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLARI

Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaglarini liniversitemiz birimlerinden gelen
talepler dogrultusunda tespit etmek.

Kampuslarin igme ve sulama suyu sebekeleri ve kuyularinin, su depolarinin temizlenmesi;
bakimi, klorlama sisteminin kurulmasi ve bakimi, kanalizasyon, orta gerilim, alcak gerilim
elektrik sebekelerinin, trafo merkezlerinin, jeneratorlerin, asansorlerin, klima havalandirma
santrallerinin, haberlesme altyapisinin kesintisiz isletilmesini saglamak; bakim ve onarimlari
ile ilgili teknik dokiimanlar1 ve belgeleri hazirlamak/hazirlatmak.

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

Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar belirlemek; bu
hususta daire baskanina onerilerde bulunmak.

Yatinm programinda muhtelif isler projesinin Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
uhdesinde olan biiyiik onarimlara iliskin yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle igbirligi
yaparak hazirlamak.

Personelin egitim ihtiyacim tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli
bilgi ve donamim ile donatilmalarmi saglamak, is yaparken 6331 sayili “Is Saghgi ve
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Kanunu” ile ilgili hiikiimleri uygulamak/ uygulatmak, calisanlarin SGK ile ilgili islemlerini
takip etmek.

Personelin egitim ihtiyacin tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri igin gerekli
bilgi ve donanim ile donatilmalarin1 saglamak.

Birimler aras1 gorev dagilimindaki ydnlendirmeyi yapmak; Bakim Onarim ve Isletme Sube
Miidiirliigii organlar1 ve personeli aralarinda koordinasyonu saglamak

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

Bakim Onarmm ve Isletme Sube Miidiirliigiiniin biiyiikk onarimlar icin gerekli ddenek
ihtiyacini belirlemek, gerekiyorsa ek ddenek talep etmek.

Yapimi tamamlanan onarim isleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve
raporlarint hazirlamak/hazirlatmak.

Bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek,

Mevzuat uyarinca iist amirler tarafindan verilen ve hizmet alanina giren diger gorevleri de
yerine getirmek.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGAN iZASYONEL Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi
BILGILER Gorevi Sube Miidiirii
Ust Birim Yetkilisi Daire Baskani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢ 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikkmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

PEYZAJ VE PLANLAMA MUDURLUGU

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Sube Miidiiriiniin gorevleri; liniversitemiz yerleske alanlarindaki yesil alanlarin sulama, bigme
havalandirma, giibreleme gibi bakim islerini yapmak, Universite kampus alanlarinda g¢evre
diizenlemesi yapmak, yesil alanlar olusturmak, agaclandirma ¢aligmalarini yiiriitmek ve mevcut
yesil alanlarin sulama ve bakimini1 yapmak/yaptirmak.
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GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLARI

Miidiirliigiin calisma, hedef ve planlar1 ile yillik faaliyet raporunu hazirlamak ve Daire
Baskanligina sunmak,

Miidiirliigiin yillik biit¢esini hazirlamak, miidiirliiglin kadro ve ddenek ihtiyaglarini gerekcesi
ile birlikte Daire Baskanligina sunmak,

Daire Bagkanliginin kararlar1 dogrultusunda miidiirliigiin islerini ytiriitmek,

Miidiirliiglin ve bagli birimlerin ¢aligmalarinin gerektirdigi gorevlendirmeleri yapmak,
Personelin diizenli ve etkin ¢aligmasini saglamak,

Midiirliik bilinyesindeki birimlerinin faaliyetlerini diizenlemek; yiirlitmek, koordine etmek,
izlemek ve denetlemek.

Universite yerleskelerine ait alanlarda ¢evre diizenleme projeleri gelistirmek,

Estetik ve fonksiyonel dis mekan ortamlar1 ve bunlari destekleyecek birimleri olusturmak,
Diizenlenen ¢evrenin temizligini, devamliligini ve gelistirilmesini saglamak,

Cevre dilizenlemesi i¢in kullanilacak materyalleri ve hizmet verecek ekipleri olusturmak ve
denetlemek

Universiteye tahsis edilen ormanlik alanlarin protokole uygun kullanimmin saglanmasi
hususunda {iniversite yonetimine yardimci olmak,

Universiteye ait 6zel orman alanlarinin isletilmesi ve kullanilmasinda iiniversite yonetimine
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yardimci1 olmak,

Bitkisel tiretim yapmak i¢in gerekli tesisleri kurmak ve tiretimde kullanilacak malzemeleri
temin etmek,

Cevre diizenleme ¢alismalarinda kullanilacak bitkileri ve tohumlart miimkiin ise yetistirmek,
miimkiin degilse digaridan temin etmek,

Temiz, diizenli ve bakimli bir ¢evre olusturma kapsaminda plan ve projeler hazirlamak,
ihtiya¢ duyulan bitkisel ve yapisal malzemeleri temin etmek, hizmet i¢i kurslar diizenleyerek
personeli egitmek,

Cevresel imar plani revizyonu hazirlamak,

Engelliler gibi kamu ortak mekanlarin1 kullanmakta zorluk c¢eken kisilerin kentsel
kullanimlara, sosyal donat1 ve teknik altyap1 alanlarina erisimini ve kullaniminm saglayict ve
kolaylagtirict  tedbirlerin  alinmast amaciyla tasarim ilkeleri gelistirerek mekansal
diizenlemeler yapmak,

Universitemiz yerleskelerinde bolgenin ekolojik kosullarmi degerlendirerek agaglandirma
sahalarini olusturmak ve agaglandirma galigmalar1 yapmak,

Alan kullanim kararlarina bagli olarak yapisal, bitkisel peyzaj projelerini hazirlamak, bunlari
uygulamak ve peyzaj diizenlemesi yapilmis alanlardaki bakim onarim ve yenileme
caligmalarini yaparak bu alanlarin devamliligini saglamak,

Universite yerleskesinde botanik bahgesi, hobi bahgesi gibi 6zel alanlar olusturarak ziyarete
acmak, tanittmini1 yapmak, mevcut kullanim ve dolasimdan kaynaklanan sorunlarini ¢ézmek.
Mevzuat uyarinca iist amirler tarafindan verilen ve hizmet alanina giren diger goérevleri de
yerine getirmek.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
. Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Yapi lsleri ve Teknik Daire Baskanlig
BILGILER Gérevi Sube Miidiirii
Ust Birim Yetkilisi Daire Bagkani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢ 124 numaral Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU

. 1. GOREVINKISA TANIMI

Sube Miidiiriiniin gorevleri; Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii veya Birim Sorumlusu birimi
tarafindan yiiriitiilen tiim is ve islemler ile Daire Bagkani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek
gorevlerden sorumludur.
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GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLARI

Universitemiz Rektorliigii ve bagli birimlerin (fakiilte, yiiksekokul, enstitiiler ve arastirma ve
uygulama merkezleri) ihtiya¢ duyduklari binalarin bakim, onarim ve tadilatlar1 i¢cin malzeme
ve hizmet alimlarmni; 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sozlesme
Kanunu c¢ergevesinde piyasa arastirmalarini yaparak en ekonomik, en hizli sekilde
gerceklestirmek,

Birimimize ayrilan 6denekler ¢ergevesinde dogrudan temini yapilacak yapim islerine ve satin
almas1 yapilacak mal ve hizmetlere ait teknik sartnamelerin yetkili ve yetkin kisi veya
kisilerce hazirlanmasini saglamak.

Hazirlanan teknik sartnameler dikkate alinarak piyasadan fiyat teklifi almak iizere ii¢ kisiden
az olmamak iizere bir komisyon olusturmak ve bu komisyon marifeti ile yaklasik maliyete
esas olmak iizere piyasadan yazili teklif almak.

Toplanan proforma faturalar1 degerlendirerek yaklasik maliyeti olusturup 4734 Sayili
Kanunda belirlenen esaslara gore satin almay1 gerceklestirmek,

Gerek mal alimlarinda, gerek hizmet alimlarinda gerek yapim, bakim onarim islerinde isin
kabulii amaci ile isin niteli§ine gére muayene kabul komisyonu, is teslim alma komisyonu,
yer veya ig teslimi gorevlisi, isi teslim alma komisyonu vb. komisyon olusturulmasi, kisi veya
kisilerin gorevlendirilmesini saglamak,

Malin veya hizmetin tamamlanmasi veya teslim alinmasini miiteakip, ilgili komisyon veya
kisilerin tarih belirterek isi teslim aldiklarini, isin bittigini veya malin teknik sartlara uygun
olarak teslim alindigin1 beyan etmelerini saglamak ve bu kabul tutanagini ilgili faaliyete ait
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dosyada muhafaza etmek,

Ihtiyag listesi, teknik sartname, sdzlesme tasaris1 ve standart formlardan olusan ihale islem
dosyasini olusturmak,

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

Satin alinan mallarin siiresi igerisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini kontrol etmek.
Teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarini kestirip, tasinir kayit kontrol birimine
alman malla ilgili taginir islem fisini diizenletmek,

Faturas1 ve tasiir iglem fisi gelen mallarla ilgili siire¢ sonu¢lanincaya kadar hazirlanan tiim
evrak ve formlarin yer aldig1 6deme dosyalarinin 3 suret klasor olarak hazirlayarak 2 suretini
O0deme yapmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

Dogrudan teminle satin almasi yapilan, s6zlesmesi imzalanarak taahhiitleri altinda yapimi
tamamlanan yapim isleri ile satin alinan mallardan teslim edilenler ile ilgili yiiklenici
firmanin vermis oldugu % 6 oranindaki kesin teminatlarinin %3’liikk tutarlarinin iadesini
yapmak,

Sozlesme siireleri ve garanti siireleri dolmus olan isler ile ilgili % 6’lik veya kalan % 3
oranindaki kesin teminatlariin ilgili banka subelerine iade etmek,

[hale mevzuatin1 yakindan takip etmek ve bu konuda personelin egitim ihtiyaglarini tespit
ederek personeli egitmek,

Kendi biriminde yapilan ihale/satin alma islemleri ve tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki
bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

Dogrudan temin ile satin almasi yapilan iglerin SGK bildirimlerini yapmak, takip etmek,
Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Universitemiz Rektorliigii ve Bagl Birimleri (fakiilte, yiiksekokul, enstitiiler ve arastirma ve
uygulama merkezleri) i¢in ayrilan yatirnm Odenekleri c¢ercevesinde ihtiya¢ duyduklari
binalarin yapim, malzeme ve hizmet alimlarmni; 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili
Kamu Thaleleri S6zlesme Kanunu cergevesinde en ekonomik en hizli sekilde ihalelerini
yapmak,

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

Tespit edilen yaklasik maliyeti, birimin 6denegi ile karsilagtirarak ddenek yeterli ise;

a- Ihale onay belgesi,

b- Kamu Thale Kurumundan ihale kayit numarasi almak,

c- Yaklasik maliyet tablosu hazirlamak,

d- Ihale komisyon iiyeleri i¢in Daire Baskanindan gérevlendirme oluru almak,

e- Ihale ilani, ihtiyag listesi ve ilgili kanunda belirlenen esaslar gergevesinde her ihale icin
uygun standart formlar1 da i¢ine alan ihale islem dosyasi1 hazirlamak,

f- Ilanlar yaklasik maliyeti parasal limitlerin hangisine uyuyor ise ona gore yerel gazetede
veya KIK biilteninde yayinlatmak. Kamu Ihale Kanunun 21/f maddesi pazarlik usuliine gore
yapiliyorsa firmalara ihaleye davet yazilarin1 géndermek.

Ihale ilam kamu ihale biilteninde yayinlanacak ise internet {izerinden 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
¢iktisi ilanimin yaymlanmasindan en az 5 is giinii 6ncesinde KIK’te olacak sekilde
gondermek, ayn1 giin yerel gazetede yayimlanabilmesi i¢in valilige gondermek,

Kamu ihale Biilteninde ve yerel gazetede ilan1 yayimlanan ihale islem dosyalarmin dokiiman
satis bedeli ve gegici teminatin alinabilmesi igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yazil
bilgi vermek,
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Tip idari, genel ve teknik sartname, ihtiyag listesi, sozlesme tasarisi, projeler ve standart
formlardan olusan ihale islem dosyasin1 satis yapabilmek i¢in ¢ogaltmak,

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

Ihale tarihine kadar ihaleye katilmak isteyen isteklilere {icreti 6dendi makbuzu karsiliginda
ihale islem dosyalarini eksiksiz ve tam olarak teslim etmek.

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

Ihale komisyonu toplantis1 sirasinda sekretarya gérevini yapmak, formlar1 doldurmak ve
komisyon liyelerine eksiksiz olarak imzalatmak,

Komisyonun verecegi ihale kararmni1 yazmak ve ihale yetkilisinin onayindan énce KiK’ten
ihale lizerinde kalan firmanin yasakli olup olmadiginin tespitini yapmak,

Karar1 onaylanan ihale kararini kanuni siireci igerisinde isteklilere elden veya iadeli taahhiitli
olarak kesinlesen ihale kararini teblig etmek, teblig tarihinden itibaren gegecek 5 giinliik siire
sonunda itiraz olup olmadigina bakilarak itiraz var ise yasal silireci igerisinde ihale
komisyonunun verecegi cevabi isteklilere teblig etmek. Itiraz yok ise ihale iizerinde kalan
firmay1 s6zlesme yapmaya davet etmek,

Sozlesme yapmak i¢in gelen yiiklenicinin 4734 sayili kanunun 10. maddesinde istenilen
belgeleri tam olarak getirip getirmedigini kontrol etmek. Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina kesin teminat ve sdzlesme pulu harglarinin almmasr ile ilgili yazi yazmak. KIK
katilim payinin yatirilmasin saglamak,

Yapim, mal ve hizmet alimi islerinde s6zlesme imzalanmadan 6nce % 6 oranindaki kesin
teminatin yatirilmasini saglamak. S6zlesmenin hazirlanarak yiikleniciye ve ihale yetkilisine
imzalattirilmas: varsa tescil ve iglemlerin (noter tescili vs.) yaptirilmasi, ihaleyle ilgili
tebligatlar1 yapmak,

Ihale ile satin alinan mallarin siiresi icerisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini kontrol
etmek. Teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalar1 kestirmek, ilgili birime alinan malla
ilgili taginir iglem fisini diizenletmek,

Faturas1 ve tasmir islem fisi gelen mallarla ilgili ihalenin baslangic asamasindan
sonuclanincaya kadar gecen siiregte hazirlanan tiim evrak ve formlarin yer aldigi 6deme
dosyalarinin 3 suret klasor olarak hazirlayarak 2 suretini 6deme yapmast icin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,

Ihaleye katillan ve ihale iizerinde kalmayan diger firmalarin gecici teminatlarini 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,

Thalesi yapilmus islerin hak edislerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

Kendi birimince yapilan ihale islemleri ve tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

Sozlesme imzalanip yer teslimi yapilan iglerin SGK bildirimlerini yapmak, takip etmek.
Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak,

Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda,
malzeme deposunda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasmirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
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diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,
Tasiirlarin - yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak/yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarmi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambar ve malzeme
depolarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludurlar,

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim
etmeden gorevinden ayrilamamak,

Hurdaya ayrilacak mal ve malzemeler i¢in komisyon kurulmasini saglamak, bu komisyon
marifetiyle hurdaya ayirma islerini yapmak,

Birimlerdeki arsiv malzemesini tespit eder,

Arsiv konusunda standartlar olusturur,

Arsiv i¢in mekan, ekipman ve techizat ihtiyacini belirler, temini i¢in gerekli is ve islemleri
yapar,

Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve
yerlestirmek, saklama siiresi dolanlarin imha islemlerini yapmak/yaptirmak,

Daire Baskanligi arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlar;
olusturulan katalog, envanter ve listelerin gilivenligini saglar, dnemli evrak ve dosyalar
sayisallastirir, arsiv depolarinin malzemeye uygun sekilde korumasini saglar,

Gereken malzemenin, restorasyon ve ciltleme islemlerini takip eder, kurum arsivindeki
malzemelerden, isteklilere zimmetle dosya verir ve dosya alir,

Idari Isler Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapar,

Yapi isleri ve Teknik Baskanli§inin birimlerinin ihtiyaci olarak satin alinmasi yapilan mal ve
malzemeleri sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, bilgisayar ortaminda kayitlarini tutmak,
Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigii ve birimlerince istenilen mal ve malzemeleri
ilgililere, ilgili formlar1 imzalatarak teslim etmek, depodaki stok kayitlarindan diigmek,

Sene sonunda ve istenilen zamanlarda sayim yaparak stoklar1 belirlemek,

Universitenin cesitli birimlerinden sokiiliip kullanilabilir durumdaki malzemeleri teslim alip
stoklamak, kayitlarini tutmak, ihtiyag halinde Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigii ve
birimlerince istenilen mal ve malzemeleri ilgililere ilgili formlar1 imzalatarak teslim etmek,
depodaki stok kayitlarindan diismek,

Idari Isler Sube Miidiirii ve Daire Baskan1 tarafindan verilen diger gorevleri yapar.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGAN iZASYONEL Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi
BILGILER Gérevi Sekreterlik
Ust Birim Yetkilisi Daire Baskani

Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢ 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikkmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

YAZIISLERI VE SEKRETERLIK

. 1. GOREVIN KISA TANIMI

Yazi Isleri ve Sekreterligin gorevleri; kurum ici ve disi, kisi ve kuruluslardan gerek posta, gerekse
kurye aracihigr ile gelen evraklari, Yap: Isleri Daire Baskanina sunmak; sevkinin yapilmasini
saglamak, bilgisayar ortaminda kaydini yaptiktan sonra ilgili birimlere zimmetle dagitimini
gerceklestirmek. I¢ birimlerden gelen dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarin ve posta
evraklarmin ¢ikis kaydin1 yapip, kurye vasitasiyla yasal siiresi igerisinde ilgililerine ulastirmak,
resmi evrak ve diger dokiimanlarin gizlilik ve emniyetini saglamak, gerekli yerlere gotiiriilmesini

ve getirilmesini saglamak.

2. GOREYV,YETKI VE SORUMLUKLARI

21 Baskanligin gelen-giden evraklari ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,

22 Personelin disiplin, maag, yolluk vb. gibi 6zliik islemlerinin yapilmasini saglamak,

23 Baskanliga ait yazismalarin yapilmasini saglamak,

24  Tasinir kayit islemlerinin yapilmasini saglamak,

25 Mutemetlik ve dogrudan temin islemlerinin yapilmasini saglamak,

26  Personellerin ise gelis gidislerini takip etmek ve neticesinden Daire Bagkania bilgi vermek,

27 Mevzuata, plan ve programlara uygun olarak Daire Baskan1 ve iist amirler tarafindan verilen
diger gorevlerin yapilmasim saglamakla gérevli olup, Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanina
kars1 sorumludur.

28 Kurum i¢i ve disi, kisi ve kuruluslardan gerek posta gerekse kurye aracilifi ile gelen
evraklara desimal dosya no’su ve giris sayist vermek, Daire Baskanimin incelemesine
sunmak. Ilgili kisiye havale edilen evrakin zimmetle dagitimimi gerceklestirmek,

29 Personele duyuru niteligindeki evraki ise her alt birime fotokopisini gondererek duyurusunu
yapmak,

210 Uzerinde islemi tamamlanan evraki, desimal numarasina gore arsiv dosyasina kaldirmak,

211 Kurum ici ve dis, kisi ve kuruluslara gonderilecek evrakla ilgili olarak elektronik ortamda

cevabini yazmak, desimal dosya nosu ve giden evrak sayisi vererek ¢ikis kaydini yapmak,
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varsa ilgi yazisi ile birlikte idare amirinin imzasina sunmak, varsa eklerini hazirlamak,

Kurum i¢ine gidecek evraklar1 kurye vasitasiyla yasal siiresi igerisinde ilgililere ulastirmak,
Kurum dis1 ve kisilere olan yazilari resmi evrak ve diger dokiimani gizlilik ve emniyetini
saglamak, ilgili yere gonderilmek iizere posta birimine ulastirmak,

Giden evrakin parafli olan alt niishasini varsa ekleri ile birlikte desimal numarasina gore arsiv
dosyasina kaldirmak,

Birimin kadrosunda bulunan her personel i¢in ayri1 6zliik dosyasi olusturmak, gizlilik
kurallarina gore saklamak,

Yapui Isleri ve Teknik Dairesine bagl personelin izin islerini planlamak, takip etmek,

Raporlu personelin raporlarinin hastalik iznine doniistiiriilmesi islerini yapmak,

Sehir i¢i ve dis1 gorevlendirilen personelin gérevlendirme yazilarin1 yazmak, onaylatmak,
Yap1 Isleri ve Teknik Dairesi Baskanhigi birimlerinden gelen yazismalar1 bilgisayar
ortaminda yapmak,

Birimlerdeki arsiv malzemesini tespit etmek,

Arsiv konusunda standartlar olusturmak,

Universitemiz Rektorliigii ve bagli birimlerin (fakiilte, yiiksekokul, enstitiiler ve arastirma ve
uygulama merkezleri) ihtiya¢ duyduklari binalarin bakim, onarim ve tadilatlar1 i¢cin malzeme
ve hizmet alimlarini; 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihaleleri S6zlesme
Kanunu ¢ercevesinde piyasa arastirmalarini yaparak en ekonomik en hizli sekilde
gerceklestirmek,

Birimimize ayrilan 6denekler ¢ergevesinde dogrudan temini yapilacak yapim islerine ve satin
almas1 yapilacak mal ve hizmetlere ait teknik sartnamelerin yetkili ve yetkin kisi veya
kisilerce hazirlanmasini saglamak,

Hazirlanan teknik sartnameler dikkate alinarak piyasadan fiyat teklifi almak tizere ii¢ kisiden
az olmamak iizere bir komisyon olusturmak ve bu komisyon marifeti ile yaklasik maliyete
esas olmak iizere piyasadan yazili teklif almak,

Toplanan proforma faturalar1 degerlendirerek yaklasik maliyeti olusturup 4734 sayili
Kanunda belirlenen esaslara gore satin almay1 gerceklestirmek,

Gerek mal alimlarinda, gerek hizmet alimlarinda gerek yapim, bakim onarim islerinde
harcama yetkilisinin talimatiyla isin kabulii amaci ile isin niteli§ine gére muayene kabul
komisyonu, is teslim alma komisyonu, yer veya is teslimi gorevlisi, isi teslim alma
komisyonu vb. komisyon olusturulmasi, kisi veya kisilerin gorevlendirilmesini saglamak,
Malin veya hizmetin tamamlanmasi veya teslim alinmasini miiteakip, ilgili komisyon veya
kisilerin tarih belirterek isi teslim aldiklarini, isin bittigini veya malin teknik sartlara uygun
olarak teslim alindiin1 beyan etmelerini saglamak ve bu kabul tutanagini ilgili faaliyete ait
dosyada muhafaza etmek,

Satin alinan mallarin siiresi igerisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini kontrol etmek.
Teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarini kestirip, tasinir kayit kontrol birimine
alinan malla ilgili taginir islem fisini diizenletmek,

Faturas1 ve tasinir islem fisi gelen mallarla ilgili siire¢ sonuglanincaya kadar hazirlanan tiim
evrak ve formlarin yer aldig1 6deme dosyalariin 3 suret klasor olarak hazirlayarak 2 suretini
0deme yapmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanliina teslim etmek,

Kendi biriminde yapilan ihale/satin alma islemleri ve tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki
bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

Dogrudan temin ile satin almasi yapilan islerin SGK bildirimlerini yapmak, takip etmek,
Baskanliga ait tiim 6demelerin tahakkuk islemlerinin yapilmasi

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak,

Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda,
malzeme deposunda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasmirlari kontrol ederek teslim almak,
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bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,
Tasinirlarin - yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak/yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambar ve malzeme
depolarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludurlar,

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim
etmeden gorevinden ayrilamamak,

Hurdaya ayrilacak mal ve malzemeler i¢in komisyon kurulmasimi saglamak, bu komisyon
marifetiyle hurdaya ayirma islerini yapmak.

Kadrosu birimde bulunan personelin maasini etkileyen verilerin girisini saglayip kontrol
etmek ve maas evraklarim1 imzalattirarak Strateji Daire Bagkanligina ekleri ile birlikte
gondermek,

Birimin kadrosunda bulunan personelin aile yardim ve aile durum bilgilerinde giincellemeler
yapmak,

Muhtelif sebeplerle (dogum, oliim gibi) sosyal yardimlardan yararlanacak olan birim
kadrosunda bulunan personelin bu yardimi alabilmesine yonelik belgeleri hazirlamak,
Kadrosu birimde bulunan personelin derece/kademe ilerleme durumlarim takip etmek. SGK
ile ilgili islemlerini takip etmek,

Teknik hizmetler smnifinda olup, birimde gorev yapan personelin 3 aylik donemler halinde
0zel hizmet (arazi) tazminati almalarina yonelik belgeleri hazirlamak ©6deme evraki
olusturmak.

Birimde gorev yapan personelin, dig gorevler nedeniyle olusan yolluk almalar1 icin ilgili
dokiimanlar1 hazirlamak.

Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



