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BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amact; Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanliginin
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
belirlemek suretiyle birimler tarafindan sunulacak hizmetlerin daha uyumlu, siiratli ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yénerge, Bogazici Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligmin gérev,
yetki ve sorumluluklart ile bagli sube midirliikleri ve personeli tarafindan sunulacak
hizmetlerin yiiriitiilmesinde izlenecek usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51 inci maddesi
ile 124 sayil Yiiksekodgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 28 inci maddesine istinaden hazirlanmastir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Universite: Bogazi¢i Universitesini,

b) Rektdr: Bogazigi Universitesi Rektoriini,

¢) Yonetim Kurulu: Bogazici Universitesi Y6netim Kurulunu,

¢) Genel Sekreter: Bogazi¢i Universitesi Genel Sekreterini,

d) Daire Baskanligi: Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligimni,

e) Daire Baskan1: Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanini,

f) Sube Miidiirliigii/Sube Miidiirii: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligina bagl olarak
kurulan Sube Miidiirliiklerini ve bu kisimlarda gorev yapan Sube Miidiirlerini,

g) Birim/Seflik: Sube Miidiirliiklerine bagli olarak kurulabilecek Birimleri/Seflikleri,

g) Birim Sorumlusu/Sef: Birimlerde/Sefliklerde gorevlendirilen Birim Sorumlularini
/Seflerini,

h) Personel: Bagli bulundugu sirali amirler tarafindan verilen gorevleri yerine
getirmekle yiikiimlii ¢alisanlari,

1) Kanun: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nu,

i) Yonerge: Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanligi Gorev ve Calisma Y6nergesini

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Daire Baskanh@inin teskilat yapisi

MADDE 4- (1) Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanhiginin teskilati; Yap1 Uygulamalari
Sube Miidiirliigii, Proje ve Etiit Sube Miidiirliigii, Bakim Onarim Sube Midiirliigii, Restorasyon
Sube Miidiirliigii, Cevre Diizenleme Sube Miidiirliigii, Yap: Isleri Koordinasyon Sube
Midiirligi ve sube miidiirliiklerine bagli birimler/sefliklerden olusur.

(2) Sube midiirliiklerine bagli olarak birim/seflik kurulmasi halinde birim adlari, gérev
ve yetkileri ile hangi sube miidiirliigiine bagli olarak c¢alisacaklar1 Rektor tarafindan belirlenir.

Daire Baskanh@inin gorev ve yetkileri

MADDE 5- (1) Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanhigmin goérev, yetki ve
sorumluluklar asagida siralanmistir;

a) Universitenin yatinm programlarmin planlamasini yapmak, yatirim programi
kapsaminda gerceklestirilecek olan bina ve tesislerin projelerini yapmak/yaptirmak,

b) Yatirnm projeleri ile bakim ve onarimla ilgili ihalelerin yiiriitilmesini ve
sonu¢lanmasini saglamak,

¢) Universite kampiislerinde bulunan arag ve yiiriiyiis yollarinin, orta ve algak gerilim
elektrik tesisatlarinin, igme ve sulama suyu kaynaklar ile sebekelerinin bakim ve onarim
caligmalarinin ytriitiilmesini saglamak,

¢) Kampiislerde ¢evre diizenlemesi ve peyzaj ¢alismalarini ger¢eklestirmek,

d) Ihtiya¢ duyulan noktalarda Universitenin tiim birimlerine teknik destek hizmeti
sunmak,

e) Tarihi ve kiiltiirel degeri olan yapilarin restorasyon projelerini tasarlama, planlama,
uygulama ve tamamlama siireclerinin yonetilmesini saglamak.

(2) Yukarida sayilanlarla birlikte, Daire Bagkanligina bagl olan sube miidiirliiklerinin
gorev ve yetkileri ile Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorev ve yetkiler de bu
kapsamdadir.

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida siralanmustir;

a) Daire Bagkanligimi temsil etmek, Daire Baskanligi ile diger birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

b) Daire Baskanligi biinyesindeki sube midiirliklerinin tiim is ve islemlerinin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak, koordine ve kontrol etmek,

¢) Daire Bagkanliginin c¢aligmalarin1 birimin en {ist yoneticisi olarak diizenlemek,
yonetmek, Daire Bagkanligin1 kapsayan talimatlar yayimlamak, caligmalar1 yazili emirler ve
sOzIU talimatlarla yiiriitmek, gelen evraki geregi yapilmak iizere ilgili birime havale etmek,

¢) Baymdirlik Isleri Kontrol Yonetmeligi 8 inci maddesindeki genel hiikiimler
cercevesinde iglerin yiiriitiilmesini saglamak,

d) Daire Bagkanliginda ¢alisan personel i¢in basarit ve performans degerlendirmesini
yapmak, personelin mesleki bilgi ve becerilerinin artirilmasina yonelik ¢alismalar1 yapmak,

e) Daire Bagkanlifinin en iist yoneticisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ile 4734 sayili Kamu ihale Kanunu geregince sahip oldugu gorevleri yapmak



ve vyetkileri kullanmak, stratejik planin ve performans programinin hazirlanmasini,
uygulanmasini, izlenmesini ve degerlendirilmesini saglamak,

f) Daire Bagkanliginin gérev ve sorumluluklarinin yerine getirilebilmesi amaciyla tahsis
edilmis tiim kamu kaynaklarmin etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde
kullanilmasini saglamak,

g) Daire Bagkanliginin goérev, yetki ve sorumluluk sahasinda is saglig1 ve giivenligi
hususunda uzman goriisleri dogrultusunda gerekli tedbirleri aldirmak ve bu hususta birimindeki
uygulamalar1 koordine etmek,

§) Gizlilik dereceli evrak i¢in mevzuata uygun tedbirleri almak,

h) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

1) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Daire Bagkani, verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan ve
yetkilerin kullanilmasindan {ist yoneticilerine karst sorumludur.

Yapi Uygulamalar1 Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 7- (1) Yap:1 Uygulamalari Sube Midiirligiiniin gorev ve yetkileri asagida
siralanmustir;

a) Hazirlanan veya hazirlatilan projelerin ve ihalesi yapilacak islerin fiyat analizlerini
yapmak, sartnamelerini, metrajlarin1 ve yaklagik maliyetlerini diizenlemek, ihale dosyasi
hazirlanmasina yardimci olmak, ihale komisyonlarina iiye vermek ve bu komisyonlara
baskanlik etme gdrevini yiiriitme sorumluluguna sahip olmak,

b) Thalesi sonuglanmis yapim islerinin yer teslimlerini yaparak yiiklenicilerin isi
baslatmalarini saglamak,

¢) Thalesi sonuglanmis yapim islerinin sézlesmelerinde ve yillik yatirim programlarinda
tahsisi yapilan 6denekleri ¢ger¢evesinde imalat i programlarini hazirlatmak,

¢) Thalesi sonuglanmis yapim islerinin yonetim ve denetiminin; s6zlesme ve eklerine,
sartnamelere, fen ve sanat kurallarina, is programina uygun bir sekilde gerceklestirilmesini
saglamak, is slirecinde ve sonrasindaki sonuglar1 takip etmek,

d) Kullanilacak kesif, metraj, hak edis programlarimin kurulmasi, gelistirilmesi,
uygulanmasi ve etkinliginin artirilmasi i¢in gerekli calismalar1 gergeklestirmek,

e) Kampiislerde bulunan arag¢ ve yiiriiyiis yollarinin yapimini ve trafik diizenlemelerini
gerceklestirmek,

f) Orta ve algak gerilim elektrik tesisat1 sebekeleri, haberlesme tesisati, igme ve sulama
suyu kaynaklar1 ile sebekeleri, yagmur suyu drenaji, kanalizasyon hattt gibi alt yapi
caligmalarini yiirlitmek,

g) Olusturulacak kabul komisyonlari araciligiyla, yapimi tamamlanan ingaat
faaliyetlerinin gecici ve kesin kabullerini yaparak teslim almak,

g) Yapimi tamamlanan islerin kesin hesaplarini ¢ikarmak, yapimi devam eden isler i¢in
sO0zlesme ve eklerine, sartname hiikiimlerine gore hak edis raporlarini diizenleyip ilgili birimlere
gondermek,

h) Kesif artis ve eksilislerini mukayeseli kesif ¢ikartarak tespit etmek, ilave is ve siire
uzatim kararlarin1 almak, 6denek ihtiyacini belirlemek ve talepte bulunmak,

1) Yapimi tamamlanan veya devam eden insaat faaliyetleri ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak,



i) Ihalesi sonuglanmis ve yer teslimi yapilmis islerde ilgili mevzuata gore isi
gerceklestirecek firmanin is sagligi ve glivenligi dnlemlerini uygulamasini saglamak,

J) Bakim ve onarim isleri igin gerekli olan malzemeleri belirlemek, tedarik etmek ve
depolamak,

k) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Proje ve Etiit Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 8- (1) Proje ve Etiit Sube Midirligiiniin goérev ve yetkileri asagida
siralanmustir;

a) Kampiis alanlarinin altyapisinin ve bu alanlarda kullanilacak temiz su, dogal gaz,
yangin ve su depolar1 gibi tesislerin planlamasin1 yapmak, mekanik ve elektrik tesisat
sistemlerini tasarlamak, uygun ekipmanlar1 segmek ve projelendirmek, teknik hesaplamalari
gerceklestirmek, alani etiit etmek, metrajlar1 ¢ikarmak, maliyet analizleri yapmak ve teknik
sartnameleri igeren belgeleri hazirlayarak ihale servisine sunmak,

b) Yatirim projelerinin zemin etiit ¢alismalarini yapmak veya yaptirmak; metraj, kesif,
birim fiyat maliyet analizi ve teknik sartnamelerini hazirlamak veya hazirlatmak; mimari, statik,
mekanik ve elektrik projelerinin hazirlik siirecini yonetmek ve kontrollerini saglamak,

) Bina ve tesis projelerinin hazirlanamamasi durumunda hizmet alimi yolu ile ilgili
projeleri hazirlatmak,

¢) Kampiis alanlarmin vaziyet ve imar planlarint hazirlamak, gerekli gorildiigi
durumlarda planlarda degisiklik yapmak veya yaptirmak,

d) Universite genelinde Teknoloji Gelistirme Bolgelerine yonelik basvuru dosyasini
hazirlamak ve takibini yapmak,

e) Kamulastirma ve imar mevzuatinin takibini yapmak ve yiiriitiilmesini saglamak,

f) Tasinmazlar ile ilgili gerektiginde haritacilik ve degerleme islemlerini yaptirmak,

g) Universitenin tasinmaz mallarina ait tapu senetleri, irtifak hakki belgeleri, ihbarname,
s0zlesme ve protokollerini muhafaza etmek,

g) Daire Baskanligi tarafindan hazirlanacak projelere altlik olusturmak tizere proje alani
ve yakin c¢evresinin plankotesini yapmak,

h) Proje alaninin imar durumu bilgilerini, miilkiyet, kadastro ¢ap ve uydu goriintiisiinii
temin etmek, plan ve projenin imar durumuna ve miilkiyet bilgilerine gére uygunlugunu kontrol
etmek,

1) Imar plani tadilat: tekliflerini ilgili belediye baskanliklarmna bildirmek ve takibini
yapmak,

i) Proje hizmet alimi1 durumunda ilgili firmanin hazirladig1 projelerin yonetmeliklere
(Bina Yangin Yonetmeligi, Planl1 Alanlar Tip Imar Yénetmeligi gibi) uygun olup olmadigimi
denetlemek,

J) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yirirlikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.



Bakim Onarim Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 9- (1) Bakim Onarim Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida
stiralanmistir;

a) Kampiislerde bulunan ¢esitli cihazlar i¢in yillik bakim ihalesine katilmak ve ihale
sonrasinda secilen firmalarla s6zlesme yaparak bakim siirecini baglatmak,

b) Kazan dairesi, kalorifer tesisatlari, klima, trafo merkezleri, jenerator, 1sitma ve
havalandirma sistemleri, her tiirlii insaat ve tesisat ariza, bakim ve onarim islerini yiiriitmek,

¢) Bakim ve onarim i¢in gerekli malzemeleri belirlemek, tedarik etmek ve depolamak,

¢) Cihaz tiirtine bagl olarak aylik, {i¢ aylik, alt1 aylik ve yillik periyodik bakimlar
yapmak,

d) Bakim sirasinda firma g¢alisanlarini denetlemek ve her bakim igin ayrintili formlar
doldurarak isleyisin takibini yapmak,

e) Cihazlarda meydana gelen arizalar is takip Sistemi iizerinden takip ederek gerekli
bakim onarim uygulamalarini gerceklestirmek, tamamlanan islerin sistem iizerinden takibini
yaparak gerektiginde yeniden yonlendirme yapmak veya isi kapatmak,

f) Arizalarin giderilmesi igin ilgili firma ile iletisime gegerek iscilik ve servis ticretlerini
sOzlesme kapsaminda karsilamak,

g) Gerekli yedek pargalarin temini i¢in pazar aragtirmasi yaparak istek fisi diizenlemek
ve pargalar1 temin etmek,

g) Gelen talepleri inceleyerek ilgili atolye seflerine yonlendirmek ve arizalarin en kisa
stirede giderilmesini saglamak,

h) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yami sira yiriirliikkteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Restorasyon Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 10- (1) Restorasyon Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida
siralanmastir;

a) Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklarinda yapilacak tadilat ve tamiratlarla ilgili inceleme
yapmak, yapilacak onarima iligkin kosullar1 belirlemek, degerlendirmek, belgelendirmek,
yapilacak onarimla ilgili tahmini biit¢ceyi hazirlamak ve ekonomik sekilde kullanilmasini
saglamak,

b) Restorasyon projelerinin metraj, kesif, birim fiyat maliyet analizi ve teknik
sartnamelerini hazirlamak; statik, mekanik ve elektrik projelerinin hazirlanmasini saglamak,
onaylanan projeler dogrultusunda ihale dosyasini hazirlamak veya hazirlatmak,

c¢) Kampiisler igerisinde yer alan kiiltiirel varliklarla ilgili bilgi ve belgeleri arsivlemek,

¢) Anit ve sivil mimarlik 6rnegi statiisiindeki tescile deger yapilari, eski fotograflari ile
birlikte Koruma Bolge Kuruluna bildirmek,

d) Basit onarim kapsaminda olan uygulamalarla ilgili basit onarim 6n izin belgesi
basvurusu yapmak, onarim faaliyetlerinin 06zgiin bicim ve malzemeye uygun olarak
gerceklestirilmesini denetlemek, baslatilan onarimlarda esaslhi onarim gerekliligi saptanmasi
durumunda onarim durumunu belgelemek,

e) Koruma Bolge Kurulu tarafindan onaylanacak olan Ro6love, Restitiisyon ve
Restorasyon (RRR) projelerini hazirlatmak ve kontrollerini saglamak,

f) Onaylanan restorasyon projelerine ait ruhsat alimimi sagladiktan sonra projelerin
uygulanmasini denetlemek,



g) Rolove, restorasyon yapim ve projelendirme islerinin bir biitiinlik iginde
gerceklestirilmesi i¢in gerekli arastirma, raspa, muhdes dolgu gibi yabanci malzemeleri
ayiklama ve kaldirma islerini yapmak veya yaptirmak,

g) Eserlerin bulunduklar1 yer-durum inceleme bilgilerinin teminini ve bu hususta
olusabilecek riskleri gidermek i¢in miitehassis ustalarin miidiirliikk biinyesinde caligsmasini
saglamak,

h) Kiiltir varliklarinin korunmasiyla ilgili bilimsel yontemlerin uygulanmasini
saglamak ve bu alandaki bilgi birikiminin yayginlastirilmasini hedefleyerek uygulama igin
uzman Kisilerle ¢alismak,

1) Kurum ve kuruluslarla ilgili islerde, is takibini yapmak ve gerektiginde diger kurum
ve kuruluslarla baglanti kurmak,

i) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yirirlikteki mevzuat hikimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Cevre Diizenleme Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 11- (1) Cevre Diizenleme Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida
siralanmustir;

a) Cevre diizenleme ¢alismalarina yonelik projelerin  ve ihalesi yapilacak
islerin sartnamelerini, fiyat analizlerini, metrajlar1 ve yaklasik maliyetlerini hazirlamak veya
hazirlatmak, ihale dosyas1 hazirlanmasina yardimci olmak,

b) Kampiislerin mevcut yesil alanlarinin giinliik ve haftalik olarak bakimlarin1 yapmak,

c) Budama, sulama, fidan dikimi, toprak temizligi, ¢im bigme gibi rutin bakim
caligmalarini yliriitmek,

¢) Mevsimine uygun olarak yeni yesil alanlar olugturmak,

d) Mevcut personel tarafindan yapilamayacak isler igin satin alma gergeklestirmek,
dogrudan temin yolu veya ihale ile yapilan iglerin kontroliinii saglamak,

e) Bahge malzemesi ve bitkisel materyallerin tedariki i¢in dogrudan temin veya ihale
yoluyla satin alim iglemini gergeklestirmek,

f) Malzeme tedariki i¢in pazar arastirmast yapmak ve en uygun teklifleri
degerlendirmek,

g) Satin alinan malzemelerin taginir islemlerini ger¢eklestirmek,

g) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira ylriirliikkteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Yapi Isleri Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 12- (1) Yap: Isleri Koordinasyon Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri
asagida siralanmstir;

a) Daire Bagkanligi faaliyet alanlar1 dahilinde hedef, politika ve stratejilerin
olusturulmasi ile ilgili siiregleri yiiriitmek,

b) Daire Bagkanligimin mevcut organizasyon semasinin, stratejik planinin ve is
programlarinin giincel olmasini saglamak,

¢) Daire Baskanliginin yillik faaliyet raporunu hazirlamak ve Kurum Igi Kalite
Degerlendirme Raporu (KIDR) icin Daire Baskanhigina ait ilgili verileri hazirlamak veya
hazirlatmak,



¢) Daire Bagkanliginin 3 aylik, 6 aylik ve yillik donem gergeklesme raporlar1 ve diger
daire bagkanliklar1 ile kamu kurum ve kuruluglar1 tarafindan talep edilen raporlar1 hazirlamak,

d) Daire Bagkanliginin harcama raporlarini hazirlamak ve {ist yonetime sunmakla
birlikte gerekli durumlarda Kamu Ihale Kurumuna harcama limitleri ile ilgili basvuruda
bulunmak,

e) Daire Baskanliginin cari biitge talebini hazirlamak veya hazirlatmak,

f) Daire Bagkanligina bagli sube miidiirliiklerinin talep ettikleri yatirim biitgelerini
hazirlamak veya hazirlatmak, bu biit¢elerin onay: igin ilgili makamlara rapor ve sunum
hazirlamak,

g) Yatirnm odeneklerini takip ederek yapimi biten veya devam eden projelerle ilgili
istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

&) Denetim gorevlilerinin diizenledigi evraklar1 incelemek, gerekli diizeltmeleri yapmak
veya yaptirmak ve denetim gorevlileri ile diger birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

h) Daire Baskanlig: ile diger daire baskanliklari, kamu kurumlar1 ve diger birimler
arasinda ortaklasa gerceklestirilecek calismalarda gorev almak veya gorevlileri belirleyerek
ilgili yerlere bildirmek,

1) Daire Bagkanligina bagli sube miidiirliikleri arasinda ytiriitiilen proje ve is siireglerinin
koordinasyonunu saglamak,

1) Miidiirliige havale edilen is ve evrakin ilgili personele havalesini yaparak takibini
gergeklestirmek ve sonuglandirilmasini saglamak,

J) Yiiriitiilen faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, diizenli bir sekilde kayit altina
almak, analiz etmek veya ettirmek,

k) Daire Baskanliginin dijital doniigiim siirecini hizlandirmak i¢in projeler olugturmak
ve devam eden projeleri takip etmek,

[) Daire Bagkanliginin web sayfasinda yer alan bilgi ve duyurularin giincellenmesine
yonelik ¢aligmalar: yiiriitmek,

m) Personel tarafindan onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarimi incelemek, personelin
gerekli bilgi ve donanima sahip olmasi amaciyla egitim ihtiyacini tespit etmek ve ihtiyag
duyulan egitimleri Egitim Sube Midiirligiine bildirmek,

n) Daire Bagkanliginin organizasyonel gelisiminin siirdiiriilebilir hale gelmesine yonelik
plan, program ve projeler gelistirmek, Daire Bagkanliginin organizasyonu ile ilgili konularda
destek saglamak,

0) Yilda en az bir kez olmak iizere ihtiya¢ duyulan durumlarda tekrarlanacak sekilde,
birimler arasinda ve meslek gruplariyla bilgilendirme ve planlama toplantilar: diizenlemek; bu
toplantilarda belirlenen konular iizerine ¢aligmalar yiiriitmek,

0) Personelin karsilagtiklar1 sorunlar1 ¢oziimlemek, gerekli gordiiklerini Daire
Bagkanina bildirmek,

p) Isyerlerinde 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile ilgili hiikiimleri
uygulamak veya uygulatmak,

r) Birime verilen dilekge ve resmi yazilar takip etmek, gerektiginde bu yazilara cevap
vermek,

s) Daire Bagkanligi taginir mallarinin kayit ve sayim iglemlerini yapmak, yonetim
hesabini hazirlamak ve yil sonu ilgili birimlere gondermek,



s) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiirlirliikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Sube Midiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida
siralanmistir;

a) 4734 Sayii Kamu Ihale Kanunu’nun genel hiikiimleri g¢ergevesinde islerin
yiiriitilmesini saglamak,

b) Sube miidiirliigii biinyesindeki tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

¢) Gergeklestirme gorevlisi veya harcama yetkilisi olmasina iligkin gorev, yetki ve
sorumluluklarini yerine getirmek,

¢) Stratejik plan ve performans programinda belirlenmis hedeflerin gerceklestirilmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak,

d) Personelin 6zliik iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Disiplin hiikiimleri geregince, sahip oldugu gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

f) Sube miidiirliigiine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,

g) Personel arasinda gorev dagilimmni yapmak, uyusmazliklari Onlemek ve
koordinasyonu saglamak,

§) Sube miidiirliigii personelinin mesai takibini yaparak verimli bir sekilde ¢alismasini
temin etmek,

h) Sube miidiirliigii biinyesindeki makine, cihaz, arag gere¢ ve demirbas esyanin bakimli
ve kullanima hazir halde bulunmasini saglamak, ihtiya¢ duyulan hususlarda ilgili birimlerden
talepte bulunmak,

1) Uygulamada karsilagilan sorunlarin ¢éziimii konusunda Daire Bagkanina Oneride
bulunmak,

i) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

(2) Sube Miidiirii, bu gorevler ile Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevlerin
geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagh
oldugu Daire Baskanina ve iist yoneticilere karsi sorumludur.

Birimlerin/Sefliklerin gorev ve yetkileri

MADDE 14- (1) Birimler/Seflikler; yiirtirliikkteki mevzuat hiikiimleri uyarinca Rektor
tarafindan belirlenen gorev ve yetkilerin yani sira, Genel Sekreter, Daire Bagkani1 ve Sube
Miidiirii tarafindan verilen diger yetkileri kullanarak gorev yapar.

Birim Sorumlularimin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15- (1) Birim Sorumlularinin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
siralanmustir;

a) Birimine/Sefligine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,

b) Personel arasinda gorev dagilimmi yapmak, uyusmazliklar1 Onlemek ve
koordinasyonu saglamak, gorevlendirildigi birim/seflik biinyesindeki tiim is ve islemlerin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,



¢) Birim/Seflik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasini temin etmek, genelge ve
talimatlara riayet etmelerini saglamak.

(2) Birim Sorumlusu/Sef; Rektor tarafindan yapilan gorev dagilimi sonucunda
Birime/Seflige verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan sirali olarak {ist yoneticilere kars1 sorumludur.

Personelin gorev ve sorumluluklar

MADDE 16- (1) Personelin gorev ve sorumluluklar1 asagida siralanmistir;

a) Sube Miidiirii ve Birim Sorumlusunun/Sefin verdigi tim gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak,

b) Kendisine tevdi edilen is ve islemleri, ¢aligma diizenine uygun olarak etkin ve verimli
bir sekilde yerine getirmek,

c) Gorevi geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasint ve
muhafazasini saglamak,

¢) Evrak kayit, dagitim, dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak,

d) Gorev geregi kullanilan yazilim ve programlar vasitasiyla elektronik ortamda veri
girisi yapmak, kaydetmek, arsivlemek ve raporlamak.

(2) Personel, yapilan gorev dagilimi sonucunda kendisine verilen gorevlerin geregi gibi
yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan sirali olarak iist
yoneticilere karst sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Gorev, yetki ve sorumluluklarin devri

MADDE 17- (1) Daire Bagkani, Yap1 isleri ve Teknik Daire Baskanliginin yoneticisi
olup ayni zamanda harcama yetkilisidir. Alt birimlerin gdrevlerini yerinde ve zamaninda
yapmalarindan {ist yoneticiye karst sorumludur.

(2) Harcama yetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen gorev ve yetkilerinden bir
kismini belirlenen usul ve esaslara gore sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve kanuna
aykir1 olmamak sartiyla ve iist yoneticinin onayiyla devredebilir. Yetki devri uygun araclarla
ilgililere duyurulur.

(3) Harcama yetkilileri hakkindaki sorumluluk, devredilen islerle ilgili olarak gorev ve
yetki devri yapilanlar hakkinda da uygulanir.

Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 18- (1) Bu Yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 19- (1) Bu Yonerge hiikiimleri, Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi
....... tarthinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.



