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YAPI ISLERI VE TEKNIiK DAIRE BASKANLIGI
CALISMA ESASLARI YONERGESI
BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg
MADDE 1- Bu Yé6nergenin amacti, Kirsehir Ahi Evran Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire

Bagkanliginin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yénerge Kirsehir Ahi Evran Universitesi Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

ve organlarinin mevzuat ¢ergevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarint kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonerge 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu'nun 51'inci maddesine gore
kurulan idari teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iliskin esaslari diizenleyen 124 sayil1 Yiiksekogretim
Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlarinm Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60. maddesi ile 5436 say1li

Kamu Mali Yonetimi Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonergede gegen;

4.1. Universite: Kirsehir Ahi Evran Universitesini

4.2. Yonerge: Kirsehir Ahi Evran Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 Calisma
Esaslar1

4.3. Rektor: Kirsehir Ahi Evran Universitesi Rektoriinii

4.4. Genel Sekreter: Kirsehir Ahi Evran Universitesi Genel Sekreterini

4.5. Harcama Yetkilisi: Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisini

4.6. Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
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alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gdrevlerini yliriiten personeli

4.7. Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina tasinirlar1 teslim alan, koruyan,
kullanim yerlerine teslim eden, tasinir mal yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore kayitlart
tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu
cercevesinde harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevliyi

4.8. Thale Yetkilisi: 4734 sayili Kanun uygulamasinda ihale yetkilisi, idarenin, ihale ve harcama
yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisi veya kurullari ile usuliine uygun olarak yetki devri yapilmis
gorevlileri

4.9. Yap1 lIsleri ve Teknik Daire Baskanhgi: Universitemizce gergeklestirilecek 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname geregince belirlenen gorevleri yerine getirmekle gorevli idari teskilati

4.10. Daire Baskam:: Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanhigi teskilatinin sevk ve idaresini
yapmakla yiikiimlii en {ist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisini

4.11. Sube Miidiirliigii: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde yaptigi is, islemler ve
gorevleri agisindan farkli is gruplari i¢in olusturulan her bir birimi

4.12. Sube Miidiirii: Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan, yonergeye
uygun olarak hizmet yiiriitmek tizere kadro sart1 aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen, sube
miidiirliiklerini sevk idaresinden sorumlu yoneticiyi,

4.13. Seflik: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan herhangi bir sube
miidiirliigiine bagli veya dogrudan daire bagkanina bagl birimleri,

4.14. Sef: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan sefliklerin sorumlulugunu
yliriitmek tlizere, yonergeye uygun olarak hizmet yiiriitmek lizere kadro sarti aranmaksizin yazili
olarak gorevlendirilen kisiyi

4.15. Miihendis: Universitelerin miihendislik fakiiltelerinde egitim gérmiis kisiyi

4.16. Mimar: Universitelerin mimarlik fakiiltelerinde egitim gdérmiis kisiyi

4.17. Tekniker: Meslek Yiiksek Okullarinda egitim almis, miihendis ile teknisyen arasindaki
koordinasyonu da saglayan meslek elemanini

4.18. Teknisyen: Mesleki ve teknik orta dgretim programlarindan mezun olup mevzuatina gore
atanmig, kurumlarin atdlye ve laboratuvarlarinda egitim-6gretim, iiretim ve hizmet ortaminda fiilen

calisan meslek elemanini

(Form No: FR- 166 ; Revizyon Tarihi:..../.../........; Revizyon No:.......)



KIRSEHIR AHI EVRAN UNIVERSITES] | DokimanNo | ¥0-065

YAPI iSLERi VE TEKNIiK DAIRE [k Yayin Tarihi | 05.04.2019

BASKANLIGI Revizyon Tarihi

Revizyon No

CALISMA ESASLARI YONERGESI syt T

4.19. Arsiv Sorumlusu: Daire baskanligina ait evrakin tasnifi ve saklanmasindan sorumlu
personeli

4.20. Depo Sorumlusu: Daire baskanligina ait Bakim Onarim isleri ile ilgili malzemelerin
saklandig1 ve istiflendigi yerden sorumlu personeli

4.21. Birim Sorumlusu: Daire Baskaninin belirleyerek Genel Sekreterin onayi ile gorevlendirilen,
Daire bagkanligi biinyesinde bulunan mevcut ve olusturulacak ana calisma birimleri sorumlusunu
ifade eder.

4.22. 4/B Personel: S6zlesmeli Personel

4.23. 4/D Personel: Isciler

IKINCI BOLUM
Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanhginin ve Baskanin Gérev, Yetki, Sorumluluklar Daire

Baskanhginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 5- 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmmn idari
Teskilat: Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 28. Maddesi geregince Yapi Isleri Teknik Daire

Baskanlig: tarafindan yapilmasi gereken gorev ve sorumluluklar agagida belirtilmistir.

5.1. Universitemiz yatirim programlarinin planlanmasini yapmak, yatirim programi kapsaminda
gergeklestirilecek olan bina ve tesislerin projelerini yapmak/yaptirmak, bu islere iligskin ihale islem
dosyalarini hazirlamak, yapim ve onarimlarla ilgili ihaleleri yiiriitmek, insaatlar1 kontrol etmek teslim
almak, biten islerin kesin hesaplarin1 yapmak, bakim ve onarim islerini ytiriitmek

5.2. Diger idari ve akademik birimlere teknik destek vermek

5.3. Iklimlendirme sistemleri ile her tiirlii insaat, sihhi tesisat, asansdr, jeneratdr, kesintisiz giic
kaynaklarmnin ariza, bakim ve onarim islerini yiiriitmek

5.4. Universitemiz Genel Hizmet Araglarmin isletilmesini, bakim ve onarimlarini yiiriitmek

5.5. Daire Bagkanligi biinyesinde bulunan arag, gere¢ ve is makinalarinin isletilmesini saglamak ve
bunlarin bakim onarimlarini yapmak/yaptirmak

5.6. Universite yerleske alaninda ve bagh birimlerde ¢evre diizenlemesi yapmak ve yesil alanlar
olusturmak

5.7. Universitemizin tasinmazlari ile ilgili is ve islemleri takip etmek ve yiiriitmek
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5.8. Yillik yatirim programlarini hazirlamak, bunlarin gergeklestirilmesi i¢in diger birimler ile
koordineli ¢aligmak

5.9. Yiiriirliikte bulunan yasal mevzuat ¢ercevesinde Daire Baskanligi gorev ve sorumluluk alani
icerisinde ve Universiteyi ilgilendiren konularda diger kurum ve kuruluslar ile yazisma ve

goriismelerde bulunmak

DAIRE BASKANI
< SEKRETER
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Organizasyon Semasi

MADDE 6- Yap Isleri ve Teknik Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

6.1. 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamesinin 28. Maddesi kapsaminda iiniversite bina ve tesislerinin
projelerini hazirlatmak, ingaatlar1 kontrol etmek ve teslim almak, bakim ve onarim isleri, ¢evre
diizenleme, teknik dokiimanlar hazirlatmakla gorevlidir

6.2. Yonetim fonksiyonlarini kullanarak birimlerinin etkin ve uyumlu bir bi¢cimde g¢aligmasini
saglamak

6.3. Birim personelinin yerine getirdigi hizmet alanimin teknik uzmanlk gerektirmesi nedeniyle
uzmanlasmis kadrolardan olusmasini saglamak ve mevcut personelin alaninda uzmanlagmasi i¢in
gerekli egitimlere / kurslara katilimlarini saglamak

6.4. Gorev alanma giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yOnetime
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bilgilendirme, goriis ve onerilerde bulunmak kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Yapi Isleri ve
Teknik Daire Baskanligi igerisinde iletilmesini, anlasilmasini  ve  benimsenmesini
saglamak/saglattirmak

6.5. Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin
kurulmasi, gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli ¢alismalarda

bulunmak, destek saglamak

UCUNCU BOLUM

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhginin Birimleri

MADDE 7- Kirsehir Ahi Evran Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 4 (dort)
Sube Midiirliigii ve 2 (iki) alt birimden olusur.

7.1. Etiit Proje Sube Miidiirliigii

J Etlit Proje Sube Midiirliigli; Sube Midiirii ile Mimar, Miihendis ve Tekniker iinvanli

personellerden olusur.

7.1.1 Yatirim projeleri kapsaminda bulunan bina ve tesislerin projelerini hazirlamak

7.1.2 Tadilati yapilacak binalarin rolevelerini ¢ikarmak ve tadilat projelerini kullanici onayl
hazirlamak

7.1.3 Proje kontrol yapmak, tasdik etmek, gerekli revizyonlari ger¢eklestirmek

7.1.4 Universitemiz yatirrm programlari kapsaminda bulunan bina ve tesislerin planlamasin1 yapmak
7.1.5 Universitemiz tiim arsa ve binalari ile ilgili bilgileri depolamak ve giincellemek

7.1.6 Kamulagtirma islemlerini planlamak, takibini yapmak

7.1.7 Yapim Sube Midiirliigiine destek hizmeti vermek

7.1.8 Ihale dosyalarmi hazirlamak, ihaleleri ilgili kanun ve ydnetmelik cercevesinde gergeklestirmek

ve sozlesmeye baglamak
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7.2. Yapim Isleri Sube Miidiirliigii

. Yapim lsleri Sube Miidiirliigii; Sube Miidiirii ile Mimar, Miihendis ve Tekniker {invanl

personellerden olusur.

7.2.1 Ingaat Isleri kontrolliik hizmetini yerine getirmek

7.2.2 Etiit Proje Sube Miidiirliigiince hazirlanan/hazirlatilan projelerin ve ihalesi yapilacak islerin
genel, 6zel ve teknik sartnamelerini, fiyat analizlerini, metrajlar1 ve yaklasik maliyetlerini
hazirlamak/hazirlatmak, ihalesi yapilmis yapim islerinin kontrol teskilatlarin1 gérevlendirmek, yer
teslimlerini yaparak yiiklenicileri ise baslatmak

7.2.3 Insaat ve iskan ruhsatlarinim alinmasi islerini takip etmek

7.2.4 Thalesi yapilmis yapim islerinin sézlesmelerinde ve yillik yatirrm programlarinda tahsisi
yapilan ddenekleri ¢ercevesinde imalat is programlarini hazirlatmak

7.2.5 Ihalesi yapilmis yapim islerinin yonetim ve denetimini Bayimdirlik isleri Kontrol Yénetmeligi,
Yapim Isleri Uygulama Y6netmeligi hiikiimlerine gore, sdzlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve
sanat kurallarina ve is programina uygun olarak yapilmasini saglamak, stiresinde bitirilmesini takip
etmek,

7.2.6 Yapimi tamamlanan insaat ve tesislerin gegici ve kesin kabullerini yaparak teslim almak

7.2.7 Yapimi tamamlanan islerin Kesin Hesaplarini ¢ikarmak, yapimi devam eden isler i¢in sdzlesme

ve eklerine, sartname hiikiimlerine gore hakedis raporlarini diizenlemek

7.3. Bakim Onarim Sube Miidiirliigii

o Bakim Onarim Sube Miudirligii; Sube Midiirii ile Sef, Mimar, Miihendis, Tekniker,
Teknisyen, 4/B personel, 4/D personel, Depo Sorumlusu ve Memur iinvanli personellerden

olusur.

7.3.1 Yapimi tamamlanarak hizmete agilmis her tiirlii insaat, mekanik ve elektrik tesisatin isletilmesi
ile ilgili teknik hizmetleri yiiriitmek
7.3.2 Her tiirlii bakim onarim ile ilgili teknik dokiimanlar1 hazirlamak, bakim ve onarim islerini

yapmak
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7.3.3 Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaglarini {iniversitemiz birimlerinden gelen
talepler dogrultusunda tespit etmek

7.3.4 Kampuslarin igme ve sulama suyu sebekeleri ve kuyularinin, su depolarinin temizlenmesi,
bakimi klorlama sisteminin kurulmasi ve bakimi, kanalizasyon sisteminin periyodik kontrol ve
bakimini1 yapmak

7.3.5 Orta gerilim, alcak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo merkezlerinin, jeneratorlerin,
asansorlerin, klima havalandirma santrallerinin, kesintisiz isletilmesini saglamak, bakim ve
onarimlart ile ilgili teknik dokiimanlar1 ve belgeleri hazirlamak

7.3.6 Universitemiz makine teghizatlarinin peryodik bakim onarim islerini takip etmek

7.3.7 Yatirrm programinda muhtelif isler projesinin Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
uhdesinde olan biiylik onarimlara iliskin yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak
hazirlamak

7.3.8 Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar belirlemek, bu hususta daire baskanina dnerilerde bulunmak
7.3.9 Sube Mudiirliigii disindan gergeklestirilecek Bakim — Onarim igleri i¢in ilgili kanun ve
mevzuata gore alim isini gergeklestirmek

7.3.10 Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve

malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak

7.4. 1dari Isler ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii

° Idari Isler ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii; Sube Miidiirii ile Sef, Memur, Bilgisayar Isletmeni,
Tekniker, Teknisyen, Sekreter, Arsiv Sorumlusu ve Tasinir Kayit Kontrol Birim Yetkilisi

tinvanl personellerden olusur.

7.4.1 Baskanligin yillik 6denek ihtiyacini hazirlamak, onaya sunmak

7.4.2 Baskanligin her tiirlii rapor ve planlarini hazirlamak

7.4.3 Universite Rektorliigii ve bagl birimler i¢in ayrilan yatirrm &denekleri gergevesinde ihtiyag
duyduklar1 binalarin yapim, mal ve hizmet alimlarini ilgili ithale mevzuatlari ¢cergevesinde en hizli ve

en ekonomik sekilde ihale ederek gerceklestirilmesinde sekretarya gorevini yiiriitmek
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7.4.4 Daire Baskanligina ayrilan 6denekler ¢ergevesinde ihalesi yapilacak yapim isleri ve satin almasi
yapilacak mal ve hizmet alimlarina ait ihale dokiimanlarini incelemek, eksiklerini tamamlattirmak
7.4.5 Universitemiz Kalite Yonetim Sistemine ait sekretarya gorevini yiiriitmek

7.4.6 Thale komisyonlarmnin sekretarya gorevini yiiriitmek

7.4.7 Birimde yapilan ihalelerle ilgili istatistiki verileri tutmak

7.4.8 Diizenlenen hakedislerin tahakkuk islemlerini yapmak, 6deme emir belgelerini diizenlemek ve
bu belgelerin eklerini kontrol etmek, eksik var ise tamamlamak

7.4.9 Ihale mevzuatini yakindan takip etmek ve konu ile ilgili egitim almak iizere bagl bulundugu
birim yetkilisine 6nerilerde bulunmak

7.4.10 Odemeye esas evraklar tanzim ederek ddeme yapilmasimi saglamak

7.4.11 idarece verilen diger gorevleri yapmak

7.4.12 Daire bagkanlig1 arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlar,
olusturulan katalog, envanter ve listelerin giivenligini saglar, 6nemli evrak ve dosyalar1 sayisallastirir,
arsiv depolarinin malzemeye uygun sekilde korumasini saglamak,

7.4.13 Kurum ig¢i ve dis1 kisi ve kuruluglardan gerek posta gerekse kurye araciligi ile gelen evraklarin
takibini yapmak, Daire Bagkaninin incelemesine sunmak, lgili kisi, kurum veya kuruluslara havale
edilen evraklarin zimmetle dagitimini gergeklestirmek

7.4.14 Personele duyuru niteligindeki evraklarin duyurusunu Daire Bagkanlig1 panosunda ilan etmek
7.4.15 Kurum i¢i ve dis1 kisi, kurum ve kuruluslara yazilacak yazilar1 elektronik ortamda yazarak
kaydetmek, dosya numarasi ve giden evrak sayisi vererek ¢ikis kaydini yapmak, varsa ilgi yazisi ile
birlikte ilgili amirlere sunmak, yapilan yazigmalara ait eklerin tam ve imzal1 olasin1 saglamak

7.4.16 Daire Bagkanlig1 biinyesindeki personellerin maas ve 6zlik islerini planlamak ve takip etmek
7.4.17 Sehir ici ve dis1 gorevlendirilen personellere ait yazismalar1 yapmak, dis gorevler nedeniyle

olusan yolluk almalar1 i¢in gerekli evraklart hazirlamak ve ilgili Daire Bagkanligina ulagtirmak

7.5. Peyzaj Planlama Birimi

o Peyzaj Planlama Birimi; Birim Sorumlusu ile Peyzaj Mimari, Ziraat Mithendisi, Tekniker,

Teknisyen linvanli personellerden olusur.

7.5.1 Universite kampiis alanlarinda cevre diizenlemesi yapmak, yesil alanlar olusturmak,

agac¢landirma ¢aligmalarini ytiriitmek ve mevcut yesil alanlarin sulama ve bakimini yapmak
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7.5.2 Gelecege yonelik, agik alanlarin ¢evre diizenleme ¢alismalarini belirlemek, tiim yerleske i¢i
peyzaj caligmalarin1 yapmak

7.5.3 Universitemiz yerleske alanlarindaki yesil alanlarin sulama, bigme, havalandirma, giibreleme
gibi bakim islerini yapmak

7.5.4 Yapim islerinin tamamlandig1r bdlgelerde Peyzaj caligmalarini yaparak bu alanlara
cimlendirme, siis bitkisi, aga¢ ve ¢i¢cek dikim iglerini vb. yapmak

7.5.5 Yerleske alanlarindaki agag ve siis bitkilerinin bakimlarini yapmak

7.5.6 Yerleske alanlarinda agaglandirma yapilacak alanlari belirlemek ve agaclandirma ¢alismalarini
yiirlitmek

7.5.7 Yol ve peyzaj alanlarindaki yagmur suyu kanallar1 ve mazgallarin yaz-kis bakimlarini yapmak
7.5.8 Yerleskelerde kullanilacak agag, siis bitkisi ve ¢igeklerin {iretimini, temin islerini yapmak
7.5.9 Universitemiz yerleskelerinin yesil alanlar1 ve agaglandirma ile ilgili istatistik bilgileri tutmak,

giincellemek ve raporlarin1 hazirlamak

7.6. Arag isletme Birimi

. Arag Isletme Birimi; Birim Sorumlusu ile Sofor unvanli personellerden olusmaktadir.

7.6.1 Universitemiz ulagim ihtiyacim gergeklestirmek

7.6.2 Personel Servis hizmeti vermek

7.6.3 Universitemizin Fakiilte ve Yiiksekokullarina gegici gorevle gorevlendirilen personeli, giin
icinde gorev yerlerine ulagimini saglamak

7.6.4 Arag Isletme Miidiirliigii biinyesinde bulunan itfaiye araci ile herhangi bir yangin aninda ilk
miidahaleyi yapmak

7.6.5 Araglarin bakim-onarimu ile ilgili islemleri takip etmek ve muayene ve kabullerinin yapilmasini
saglamak.

7.6.6 Araglar icin alinan akaryakit, yag ve diger malzemelerin alimini gergeklestirmek

7.6.7 Universitemiz birimlerinin malzeme naklini saglamak

7.6.8 Universitemiz Kar Kiireme ve Is Makinesinin ihtiya¢ halinde kullanimim gerceklestirmek
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MADDE 8- Sube Miidiirleri ve Birim Sorumlularinin Gorev, Yetkileri

8.1. KEtiit Proje Sube Miidiirii

8.1.1 Bina ve tesislerin projelerini yapmak, teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirli
islerin fizibilite raporlarini hazirlamak

8.1.2 Arazi ve insaatlar1 kontrol etmek ve teslim almak

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

8.1.4 Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta
onerilerde bulunmak

8.1.5 Yillik calisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak

8.1.6 Personelin belirlenen politikalar1 anlamalarin1 ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini,
yerine getirilmesini saglamak

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

8.1.8 Birimdeki personel ve diger birimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlegsme
ve isbirligi diizenini kurmak

8.1.9 Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak
8.1.10 Birimdeki kadrolara iligkin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek,

8.1.11 Daire faaliyetlerinin yliriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, gorevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, ddiillendirme ve cezalandirmalarinda oneride bulunmak.

8.1.12 Astlarindan kendisine iletilen personelin ihtiyaclarina ve hizmet kalitesindeki olumsuzluklara
yonelik onerileri incelenmek, degerlendirmek

8.1.13 Personelin egitim ihtiyacin1 tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli
bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak. Astlar1 tarafindan oOnerilen hizmet i¢i egitim

ithtiyaclarini incelemek, bu hususta programlar hazirlamak
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8.1.14 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen Gergeklestirme
Gorevlisinin gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek, bu kapsamda Etiit Proje Sube Miidirligi
sorumlulugunda gerceklestirilen islerin Odeme Emir Belgelerini hazirlamak/hazirlatmak ve bu
belgeleri Gergeklestirme Gorevlisi olarak imzalamak

8.1.15 Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

8.2. Yapim Isleri Sube Miidiirii

8.2.1 Yapim lsleri Sube Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilmekte olan islerin mevzuata ve usuliine uygun
olarak zamaninda yapilip yapilmadigint kontrol etmek, denetlemek ve personeller arasi
koordinasyonu ve gorev dagilimini saglamak

8.2.2 Birimindeki personellerin karsilastiklar1 sorunlar1 ¢éziimlemek, gerekli hallerde konuyu Daire
Baskanina iletmek

8.2.3 Sube Miidiirliigli biinyesinde yapilan islerin s6zlesme ve eklerine, sartnameler, fen ve sanat
kurallarina ve is programlarina uygun olarak bitirilmesini saglamak

8.2.4 Biriminin ihtiya¢ duydugu ¢izim ve yazilim programlar ile bilgisayar, yazici, ploter, dl¢lim
aletlerinin ihtiyaglarini belirlemek ve temini konusunda Daire Bagkanligina iletmek

8.2.5 Birim faaliyetlerinin yliriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek, bu hususlarda Daire Baskanina 6nerilerde bulunmak

8.2.6 Sube Miidiirliigii personelinin egitim ihtiyacin1 tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri igin astlar1 tarafindan Onerilen hizmet i¢i egitim, kurs, fuar vb faaliyetleri
degerlendirmek ve Daire Baskanina onerilerde bulunmak

8.2.7 Birimi tarafindan yapilan yazigmalarin ilgili mevzuata ve yazim kurallarina uygunlugunu
denetlemek, Birimi tarafindan gergeklestirilecek yapim, mal ve hizmet alimlarina iliskin dogrudan
temin islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak

8.2.8 5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununda belirtilen Gergeklestirme Gorevlisinin
gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek, bu kapsamda Yapim Sube Miidiirliigii sorumlulugunda
gerceklestirilen islerin Odeme Emir Belgelerini hazirlamak/hazirlatmak ve bu belgeleri
Gergeklestirme Gorevlisi olarak imzalamak

8.2.9 Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
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8.3. Bakim Onarim Sube Miidiirii

8.3.1 Bakim ve onarim islerini denetlemek

8.3.2 Kampiisiin su, kanalizasyon, elektrik, haberlesme ihtiyacinin kesintisiz olarak saglanmasina
yonelik caligsmalar yiirtitmek. Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jenerator havalandirma sistemleri,
telefon santrali ve asansorlerin igletilmesini saglamak, bakimini ve onarimlar ile ilgili teknik
dokiimanlar1 hazirlatmak

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

8.3.4 Bagli birimlerin faaliyetlerini denetlemek

8.3.5 Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta
onerilerde bulunmak

8.3.6 Yillik calisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak

8.3.7 Personelin belirlenen politikalar1 anlamalarin1 ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini,
yerine getirilmesini saglamak

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

8.3.9 Birimdeki personel ve diger birimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme
ve isbirligi diizenini kurmak

8.3.10 Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak
8.3.11 Birimdeki kadrolara iligkin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan o6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlar1 tespit etmek, Daire
faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢ciminde, gérevden alinmalarinda, terfi ve
atamalarinda, 6dillendirme ve cezalandirmalarinda oneride bulunmak

8.3.12 Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli
bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak. Astlar1 tarafindan Onerilen hizmet igi egitim

ithtiyaclarini incelemek, bu hususta programlar hazirlamak
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8.3.13 Baskanliga havale edilen is ve evraklarin ilgili personele havalesini yapmak ve geregini
saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasina, giinliikk islerin imza takibinin yapilmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak

8.3.14 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen Gergeklestirme
Gorevlisinin gorev ve sorumluluklarin1 yerine getirmek, bu kapsamda Yapim Sube Miidirligi
sorumlulugunda gerceklestirilen islerin Odeme Emir Belgelerini hazirlamak/hazirlatmak ve bu
belgeleri Gergeklestirme Gorevlisi olarak imzalamak

8.3.15 Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

8.4. Idari isler ve Tahakkuk Sube Miidiirii

8.4.1 Bagskanligin yillik calisma plan1 c¢ergevesinde goérevini yiirlitmek ve calisma planinin
hazirlanmasinda bagkana yardimei olmak

8.4.2 Miidiirliige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini maiyetinde bulunan
personelin yetistirilmesini saglamak

8.4.3 Gorevin gerektirdigi konularda Bagkanligina bagli Sube Miidiirliikleri ile koordine saglamak,
8.4.4 Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile
uygulanan politikalar dogrultusunda Midiirliigiine ait plan, program ve biitge 6nerilerini hazirlayarak
amirine sunmak

8.4.5 Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek bilgilerin her
an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,

8.4.6 Bagkanligin biitgesini, stratejik planini, faaliyet raporlarimi ve brifing dosyasini hazirlamak ve
Daire Baskanligina sunmak

8.4.7 Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve Bagkanliga sunumunu saglamak

8.4.8 Ust yonetimin ve daire baskanmin verdigi gorevleri yapmak

8.4.9 5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununda belirtilen Gergeklestirme Gorevlisinin
gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek, bu kapsamda Sube Miidirligli sorumlulugunda
gerceklestirilen islerin  Odeme Emir Belgelerini hazirlamak/hazirlatmak ve bu belgeleri
Gergeklestirme Gorevlisi olarak imzalamak

8.4.10 Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
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8.5. Peyzaj Planlama Birim Sorumlusu

8.5.1 Gergeklestirilecek her tiirlii peyzaj projeleri ile ilgili teknik hizmetleri yliriitmek, yapilacak
uygulamalar takip etmek, fiziki gerceklesmeleri degerlendirmek

8.5.2 Kampiisler i¢i ana ve ara baglant1 yollarini, téren alanlarini, peyzaj mimarisine uygun gevre
diizenlemelerini, yesil alanlarin bakim ve sulamalarini yapmak

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

8.5.4 Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta
onerilerde bulunmak

8.5.5 Yillik calisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak

8.5.6 Personelin belirlenen politikalar1 anlamalarin1 ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini,
yerine getirilmesini saglamak

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

8.5.8 5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununda belirtilen Gergeklestirme Gorevlisinin
gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek, bu kapsamda Birim sorumlulugunda gergeklestirilen
islerin Odeme Emir Belgelerini hazirlamak/hazirlatmak ve bu belgeleri Gergeklestirme Gorevlisi
olarak imzalamak

8.5.9 Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

8.6. Arac Isletme Birim Sorumlusu

8.6.1 Aragc isletme miidiirliigiinde bulunan araglarin sevk ve idaresini saglamak. Personel servislerini
takip etmek aksakliklar1 gidermek, araclari tasit gorev emriyle gorevlendirmek, gorev bitiminde tasit
gorev emir kagitlarin1 almak ve bunlar1 kontrol etmek, araclarin yakit fislerini kontrol etmek

8.6.2 Arac isletme miidiirliiglinde gorevli araglar1 237 sayili tasit kanunu, 4925 sayili Karayolu
Tagima Kanunu ve Karayolu Tasima Yonetmeligi, 2001/23 nolu genelge ve Kamu Kurum ve

Kuruluslar1 Personel Servis Hizmet Y onetmeliklerine uygun calistirmak
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8.6.3 Ara¢ isletme miidiirliigiiniin emrinde bulunan tasitlarin ve diger malzemelerin en iyi sekilde
kullanilmasin1 ve muhafazasini saglamak. Araglarda ve isletme miidiirliigiinde bulunan
demirbaglarda meydana gelen hasarlari degerlendirmek, personel hatasindan kaynaklanan hasar,
bakim ve onarim giderlerinin kusurlar1 dogrultusunda ilgili personelden tahsil edilmesini saglamak
8.6.4 Araclarin dosyalarini tutmak

8.6.5 Hizmet alim1 yolu ile kiralanan araglarin ve soforlerin hak edislerini diizenlemek, kesin kabul
islemlerini yapmak.

8.6.6 Araclarin periyodik bakimlarini, trafik sigortasi ile ara¢ muayenelerini takip etmek bunlarin
zamaninda yapilmasini saglamak. Ayrica araglarin HGS’lerini takip etmek gidecegi yola gore yeterli
olmasini saglamak

8.6.7 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununda belirtilen Gergeklestirme Gorevlisinin
gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek, bu kapsamda Birim sorumlulugunda gerceklestirilen
islerin Odeme Emir Belgelerini hazirlamak/hazirlatmak ve bu belgeleri Gergeklestirme Gorevlisi
olarak imzalamak

8.6.8 Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Diger Hiikiimler

MADDE 9- Ihtiya¢ duyulmasi halinde her haftanin son is giinii daire baskaninin veya vekilinin
bagkanliginda sube miidiirleri ve birim sorumlulari ile resmi bilgilendirme, planlama ve bir 6nceki
haftaya iligkin bilgi verme toplantilar1 yapilir.

Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde kanun, yonetmelik ve talimatnamelerdeki hiikiimler

uygulanir.
Yiiriirlik
MADDE 10- isbu yonerge Kirsehir Ahi Evran Universitesi Senatosunun onayini miiteakip
yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 11- Bu yonerge hiikiimlerini Kirsehir Ahi Evran Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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