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	BİRİM
	GÖREVLERİ

	ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	• Yapım işleri ile ilgili keşif, planlama, proje, ihale ve uygulama işlerini yapmak/ yaptırmak
• Yapılan işlerle ilgili kontrollük hizmetlerini yapmak/yaptırmak 
• Yapılan işlerle ilgili gerekli raporları hazırlamak ve kontrollükçe hazırlanan iş artış-azalış olurlarını mevzuata uygunluk yönünden kontrol etmek. 
• Ödeme emri belgesini düzenlemek. Ödeme emri eki belgeler üzerinde mevzuata uygunluğu yönünden gerekli kontrolleri yapmak.
• Üniversitede yapılacak onarımlarla ilgili keşif, planlama, proje, ihale ve uygulama işlerini yapmak/ yaptırmak
 • Yapılan onarımlarla ilgili kontrollük hizmetlerini yapmak/yaptırmak 
• Verilecek benzeri görevleri yapmak. 
• Şube Müdürlüğü yürüttüğü iş ve işlemlerden dolayı Daire Başkanına karşı sorumludur. 
 

	ETÜT PROJE VE İHALE İŞLERİ
	• Yapımı veya onarımı planlanan binaların inşası için statik, altyapı, tesisat ve elektrik projelerini ve ihale dokümanlarını hazırlamak veya hizmet satın alınması şeklinde hazırlanan proje ve dokümanları inceleyerek onaylamak
 • Hizmet satınalma şeklinde yapılacak proje işlerinde işin yaklaşık maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alınmasından, projelerin bitirilerek kabulünün yapılmasına kadarki süreçleri ilgili kanun, yönetmelik, sözleşme, iş programı, şartname ve ekleriyle, fen ve sanat kurallarına göre yapmak, yaptırmak. 
 • Amirlerince verilecek benzeri görevleri yapmak.

	YAPIM İŞLERİ
	• Hafriyat hesaplarını yapmak, hesapların ve ilgili ataşmanların kontrolünü yapmak.
• İşin yer tesliminden geçici kabulüne kadar işin niteliği de göz önünde bulundurularak sözleşmesinde belirlenen teknik elemanlar için yüklenicinin sunduğu teknik personel taahhütnamesinin değerlendirilmesini yapmak.
 • İnşaatın statik işlerinin, sözleşme ve ekleri ile onaylı iş programına uygun olarak yapılmasını sağlamak.
 • Yüklenici ve kontrollüğün yapılan statik imalatlara karşılık birlikte düzenledikleri hakediş raporlarını, sözleşme ve ekleri doğrultusunda kontrol etmek.
 • Ara ve son kesin hesap metrajlarına dahil edilen ölçü ve miktarlar ile ataşman değerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak.
 • İnşaatların ara kesin metrajları ve kesin hesaplarının kontrolünü ve incelemesini yapmak, incelemesi tamamlanmış kesin hesapların sonuçlarını yüklenicisine bildirmek, kesin hesap hakediş raporunun tahakkuka hazır duruma getirilmesini sağlamak.
 • İnşaat imalat oranlarının sözleşmesindeki pursantaj oranlarına uygunluğunu kontrol etmek.
 • Binaların geçici kabul ve kesin kabulünde uzman üye olarak görev yapmak, muayene ve kontrol işlemlerinde uzman üye olarak bulunmak.
 • Amirlerince verilecek benzeri görevleri yapmak.

	BAKIM ONARIM İŞLERİ
	• Üniversitemiz Rektörlüğü, Fakülte, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokullarındaki bina ve arazilerin teknik bakım ve onarımlarının yapılmasını sağlamak, 
• Altyapı sistemlerinin sürekli işler vaziyette kalmasını sağlamak.
• Kendisine bağlı personel arasında dengeli görev bölümü ve iş dağılımı yaparak hizmetin düzenli, verimli ve süratli bir şekilde yürütülmesini sağlamak.
• Verilecek benzeri görevleri yapmak.

 

	PARK BAHÇE İŞLERİ
	• Üniversite yerleşke alanlarındaki yeşil alanların sulama, biçme, havalandırma,
gübreleme gibi bakım işlerini yapmak,
• Yerleşke alanlarındaki ağaç ve süs bitkilerinin bakımlarını yapmak,
• Yerleşke alanlarında ağaçlandırma yapılacak alanları belirlemek ve ağaçlandırma
çalışmalarını yürütmek,
• Yol ve Peyzaj alanlarındaki yağmur suyu kanalları ve mazgalların yaz-kış bakımlarını
yapmak,
• Yerleşkelerde kullanılacak ağaç, süs bitkisi ve çiçeklerin üretimini, temin işlerini
yapmak,
• Yaz –Kış çevre temizliğini yapmak,
• Kendi alanı ile ilgili verilen diğer işleri yürütmek,

	SEKRETERLİK
	• Bağlı bulunduğu yöneticinin iç ve dış görüşmelerini düzenleyerek, yetkililerle yapılması gerekli görülen (kişi veya grupların) görüşmelerini, makamın zaman ve iş durumlarını da dikkate alarak planlamak, emre göre görüşmeleri yürütmek.
• Yöneticinin yazılı ve sözlü direktiflerinin ilgili kişi ve birimlere iletilmesini sağlamak.
• Büro makinalarını kullanmak.
• İmza ve havale edilen yazı ve dosyalan ilgili birim ve kişilere göndererek izlemek, gerekli olanların giriş çıkış kayıtlarını tutmak.
• Yöneticinin kırtasiye, demirbaş, temizlik v.b. büro hizmetlerinin yapılmasını sağlamak.
• Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak.
• Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur.

	MUHASEBE BİRİMİ
	• Harcama yetkilisi adına ve hesabına tüm ödeme iş ve işlemlerini yürtümek
• Taşınır kayıt iş ve işlemlerini yürtümek
• Amirlerince verilecek diğer görevleri yapmak, 
• Görevlerinden dolayı harcama yetkilisine karşı sorumludurlar.
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