Yap:

Isleri Teknik Daire Baskan1t GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.1.1 - Daire Bagkani

Gorevin Adi

'Yapi Isleri Teknik Daire Baskani

Gorevin Bagh Oldugu Ust Birim

48.1 - Daire Baskanhgi

Gérevin lligkili Oldugu Ana
Stiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

Gorevin iligkili Oldugu Alt
Stiregler

3.2.1.Taginmaz Yonetimi

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Stiregler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Buyuk Bakim Onarim)

Gorevin Kisa Tanimi

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi'nin en st ydneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisidir

Gorevler

» Butcede 6ngorilen 6denekleri, 6denek gonderme belgesiyle kendisine tahsis edilen 6denek tutarinda harcama
yapmak. Harcama talimatlarinin bitce, ilke ve esaslarina, kanun, tiizik ve ydnetmelikler ile diger mevzuata uygun
olmasindan, ddeneklerin etkili ve verimli kullaniimasini saglamak ve gézetmek,

- Bayindirlik Isleri Kontrol Yénetmeligi 8. maddesindeki genel hiikiimler gergevesinde islerin yiiritiilmesini
saglamak,

» Yonetim ve denetimi kendisine verilen islerin, s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina
uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bicimde yapilip, slresinde bitiriimesini saglamak, sonuglarini takip
etmek,

» Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi bagl birimlerince diizenlenecek plan, proje, rapor, yazi, tutanak, defter ve
islerin yUratulmesi icin gerekli diger evraklarin zamaninda ve usulline uygun olarak hazirlanmasini saglamak, bu
evraklari imzalamak,

» Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi kadrolarinin uzmanlasmis teknik personelden olugmasini saglamak.
Mevcut personelin alaninda uzmanlasmasi igin gerekli egitimleri almasini ve kurslara katilimlarini saglamak,

» Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak tst yonetime bilgilendirme yapmak,
gorus ve onerilerde bulunmak.

» Gorev ve yetki alanlar gcercevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iligskin olarak i¢ kontrollin isleyisini takip
etmek,

» Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanligi is yerlerinde 6331 sayili “is Sagligi Kanunu” ile ilgili hiikiimleri uygulatmak,
» Bagh oldugu amirleri ile Ust yonetici tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yetki ve Sorumluluklar

Universitenin kendi miilkiyetine maliye hazinesine ve diger miilkiyetlere kayitli arsa ve arazileri izerinde; 6gretim,
kiltdr, spor, saglk, beslenme, barinma gibi hizmetlerinin yiiritilebilmesi igin her tlrli bina, tesis ve fiziki
mekanlari yapmak veya yapilmasini saglamak iizere Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanligi'nin gérev, yetki ve
sorumluluk alanina giren hususlar;

* Yatirim programlarinin hazirlanmasi,

» Mevcut olan kapali ve agik alanlara ilaveten ihtiyaglar dogrultusunda, agik spor tesisleri dahil yeni bina ve bloklar
yapilmasi,

» Mevcut bina ve tesislerin tadilati ile buyik ve kiigik onarimlarinin yapiimasi,

» Gerekli goriilen binalarda depreme ve disey ylklere kargi gliglendirmeye yonelik imalatlar yapilmasi,

» Kazan dairesi, kalorifer tesisatlari, merkezi sogutma ve havalandirma ile temiz ve pis su, trafo merkezleri,
jenerator, elektrik enerjisi, telefon altyapi hizmetlerinin ifasina yonelik tesis, santral, tesisatlarin yapiimasi
lyenilenmesi, isletiimesi, bakim ve onarimlarinin yapilmasi ve arizalarin gideriimesi,

» Diger birimler tarafindan isletiimekte olan Kablosuz haberlegsme sistemleri, kamerali giivenlik sistemleri,
fiberoptik altyapi, yangin alarm sistemi hizmetlerinin ifasina yonelik tesis, santral, tesisat ve biyik onarimlarinin
yapilmasi.

» Kampdis i¢i ana ve ara baglanti yollari, téren alanlari ile kaldirimlar dahil gevre diizenlemesinin yapilmasi,

+ Tadilat ve 1slah imar planlarina uygun sekilde kamulastirma islemlerinin yapilmasi,

» Yapim, tadilat, buyuk onarim ve altyapi tesis ve tesisatlarinin ikmaline yonelik mimari, statik, mekanik ve elektrik
projelerinin hazirlanmasi,

* Plan ve projelere uygun bir sekilde ihale, dogrudan temin islemlerinin yapilmasi; uygulama galismalarinin
yerinde bire bir izlenmesi ve denetlenmesi, gegici isgal, gegici kabul ve kesin kabul islemlerinin gergeklestiriimesi,
» YUrurlikteki yasa ve yonetmelikler gercevesinde baskanligin gérev ve sorumluluk alani igerisinde ve Universiteyi
ilgilendiren konularda diger kurum ve kuruluslarla yazismalarin ve gériismelerin yapiimasi,

» Baskanlik biinyesinde goérev yapan tim personelin mesleki gelismeleri, yeni teknolojileri takip edebilmeleri,
glncel mevzuata hakim olabilmeleri, bilgi ve tecrlibelerinin artirilmasi amaci ile yurt iginde veya yurt disinda
mesleki egitim, seminer, fuar, kongre, galistay ve sempozyum gibi etkinliklere katilmalarinin veya
gorevlendiriimelerinin saglanmasidir

Veri Girig Yetkileri

Yazilim Gorme Diizenleme Onay imza

UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)

Gérevin icrasinda Mesleki
Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Evet




Gorev igim Gerekli Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 2. Lisans mezunu olmak.
3.Gorevi gerektirdigi mevzuatini bilmek. 4. Goérevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak. 5. Analiz yapabilme 6. Degisim ve gelisime agik olma 7. Dlzenli ve disiplinli calisma 8. Ekip ¢calismasina
uyumlu ve katilimeci 9. Empati kurabilme 10. Etkin yazili ve s6zli iletisim 11. Gigli hafiza 13. Hizh disiinme ve
karar verebilme 14. Hosgériilii olma 15. Ikna kabiliyeti 16. inovatif, degisim ve gelisime agik 17. Koordinasyon
yapabilme 18. Kurumsal ve etik prensiplere baghlik 19. Liderlik vasfi 20. Matematiksel kabiliyet 21. Muhakeme
yapabilme 22. Miizakere edebilme 23. Planlama ve organizasyon yapabilme 24. Sabirli olma 25. Sistemli
distnme glicline sahip olma 26. Sorumluluk alabilme

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Goérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek énemli riskli
kararlari almay! gerektiriyorsa,
Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri ylksek is ve iglemler yurutiluyorsa,

KVKK islemlerine iligkin Hassas Gorev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve

kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,




Bakim Onarim Birim Yoneticisi GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.3.1 - Bakim Onarim Sube Midard

Gorevin Adi

Bakim Onarim Birim Ydneticisi

Gorevin Bagh Oldugu Ust Birim

48.3 - Bakim Onarim Sube Muduirlugu

Gérevin lligkili Oldugu Ana
Stiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

Gorevin iligkili Oldugu Alt
Stiregler

3.2.1.Taginmaz Yonetimi

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Stiregler

Gorevin Kisa Tanimi

Universitemize bagl tiim birimlerin bina ve tesislerinin hizmete alinmig temiz su, pis su, dogalgaz, isitma,
sogutma, buhar, sicak su, elektrik, telefon, asansor ve otomatik kapilar gibi mekanik ve elektrik-elektronik
altyapinin kesintisiz olarak hizmet vermesi igin gerekli galismalari yaratir.

Gorevler

1.Malzeme temini yoluyla mevcut personel kullanilarak kigik élgekli bakim ve onarimlari yapmak, dogrudan
temin kapsamindaki bakim onarim iglerini yaptirmak.

2.Kampisun su, kanalizasyon, elektrik, haberlesme ihtiyacinin kesintisiz olarak saglanmasina yonelik ¢alismalari
yurttmek. Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jeneratér havalandirma sistemleri, telefon santrali ve asansoérlerin
isletiimesini saglamak, bakimini ve onarimlari ile ilgili teknik dokiimanlari hazirlamak,

3.Telefon santrali, temiz su aritma tesisi ve bina Isitma sistemlerinin yurutilmesini saglamak,

4.1lgili birimler igin elektrik, su, telefon ve dogalgaz gibi tiiketim verilerini temin etmek.

5.Universitemizin tiim birimlerindeki altyapi planlarini derlemek ve giincel tutmak.

6.Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin insan ve malzeme gibi mevcut
kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullaniimasini saglamak,

7.Bagh birimlerin faaliyetlerini denetlemek,

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

9.Yillik galigsma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak,

10.Birim faaliyetlerinin yUrttilmesi, yonlendiriimesi ve degerlendiriimesi igin, birimine tahsis edilen personel, yer,
malzeme ve dider kaynaklarla gelecede yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,

11.Birimdeki personel ve dider birimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve igbirligi
diizenini kurmak,

12.Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiritulebilmesi igin gereken diizeyde sorumluluk ve yetkiyi
astlarina devretmek sonugclara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

13.Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri icin gerekli bilgi ve donanimla
donatiimalarini saglamak. Astlari tarafindan énerilen hizmet igi egitim ihtiyaclarini incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak,

Yetki ve Sorumluluklar

1.Universitemiz binalarinin enerji performans kayitlarinin tutulmasi ve eneriji verimliliginin artirilmasi igin gerekli
calismalari yapmak.

2. Ayrica Ust Makamlar tarafindan verilen gérevleri zamaninda ilgili Kanun, Tiiziik ve Yénetmeliklere uygun bir
sekilde sonuglandirir.

Veri Giris Yetkileri

Diizenleme imza

Gorme

Yazilim Onay

UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)

Gorevin icrasinda Mesleki
'Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Evet

Gorev igim Gerekli Nitelikler

Diploma ve Sertifika : Universite Egitim diizeyi : En az lisans Deneyim : En az 10 yil resmi kurumlarda fiilen
calismis olmasi gerekli Yabanci Dil : Mesleki siireg iginde gelistiriimeli. Bilgisayar : MS Office programlarini
kullanabilmeli Diger Ozellikler : - Yoéneticilik ve Liderlik vasiflarina sahip olmali. - Karar verme ve problem
cO6zebilme kabiliyetine sahip olmali. - Sistemli verimli ve titiz caligmali. - Hafizasi gui¢lii olmali. - Motivasyon
unsurlarini bilmeli ve uygulamalidir.

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Goérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek énemli riskli
kararlari almay! gerektiriyorsa,

Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri yliksek is ve iglemler yuritiliyorsa,
KVKK iglemlerine iligkin Hassas Goérev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren iglemler (kuruma ve

kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,




Satin Alma Birim Yoneticisi GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.4.1 - Butge Satinalma Sube Muduri

Gorevin Adi

Satin Alma Birim Yoneticisi

Gorevin Bagh Oldugu Ust Birim

48.4 - Butge ve Satinalma Sube Mudurlagu

Gérevin lligkili Oldugu Ana
Stiregler

3.6.HARCAMA YONETIMI

Gorevin iligkili Oldugu Alt
Stiregler

3.6.1.Mal/Hizmet Satinalma Islemleri

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Siirecgler

3.6.1.1.Mal/Hizmet Temini (Dogrudan Temin ve istisnai Alimlar)

Gorevin Kisa Tanimi

Aldigi talimatlar dogrultusunda Bagkanlik tarafindan yapilmasi planlanan Mal , hizmet ve yapim islerinin
dogrudan temin, kapsamindaki ihtiyaglari temin etmek ve satin alma islemlerini gergeklestirir. Bitgce uygulama
dogdrultusunda serbest birakma oranlarina ve ilkelere uygun takibini yapmak ve hazirlanan, evraklarin tahakkuk
islemlerini tamamladiktan sonra Muhasebe Birimine géndermek.

Gorevler

1.Birimindeki hizmetlerin etkin, verimli ve suratli bir sekilde sunulmasini saglamak ve Birimi ile ilgili mali mevzuatin
uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli, harcama birimlerini ve Daire Baskanini
bilgilendirmek,

2. Ust Makamlar tarafindan birimlerine iligkin olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine malt
konularda danismanlik hizmeti sunmak, Bu amagla mali ydnetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve
dokumantasyonu, yetki ve gbrevleri gergevesinde, olusturmak ve izlemek,

3.Biriminin dider idareler nezdindeki mali is ve islemleri hakkinda harcama birimleri arasindaki koordinasyonu
saglamak, izlemek degerlendirmek, gerektiginde tst makamlari bilgilendirmek

4.Kendi gorev alani icinde kalan ve diger birimlerleri de ilgilendiren bilgi akigini tam ve dogru olarak zamaninda
saglamak

5. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslari her tirlii hasara kargi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak, biriminde mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak,

6.Biriminim gereksinimi olan kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar vb.
demirbaslarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak,birimin ihtiyaci
olan malzeme alimlariyla ilgili malzeme talep formlarini hazirlayarak Baskanin onayina sunmak,

7. Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek

8.Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

9. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetki ve Sorumluluklar

1.Kanunlara ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tarlu
yontem, sureg ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve daire baskaninin onayina sunmak,
2.Katildig1 ve/veya sorumlulugunu Ustlendigi sureclerde siirekli olarak iyilestirme firsatlari aragtirmak, iyilestirme
Onerileri gelistirmek, gerekli onaylari alip stirecin yeni akisini uygulamaya koymak,

3.Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve suratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli, harcama birimlerini ve
Daire Baskanini bilgilendirmek, Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve iglemleri, harcama birimleri arasinda
koordinasyonu saglayarak, izlemek ve sonuglandirmak, bu konudaki yazismalari yapmak,

Veri Girig Yetkileri

Yazilim Gorme Diizenleme Onay imza
UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)
MYSV2 (Yeni Harcama Yénetim Biligim Sistemi)
EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)
HYS (Harcama Yénetim Sistemi)
TKYS (Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi)
e-blitce (Biitge Yonetim Enformasyon Sistemi)
KAYA (Kamu Yatirimlari Bilgi Sistemi)

Gorevin icrasinda Mesleki
Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Evet

Gorev igim Gerekli Nitelikler

Diploma ve Sertifika: Universite Egitim diizeyi : En az lisans Deneyim : En az 10 yil resmi kurumlarda fiilen
calismis olmasi gerekli Yabanci Dil : Mesleki siireg iginde gelistiriimeli. Bilgisayar : MS Office programlarini
kullanabilmeli Diger Ozellikler : - Yoneticilik ve Liderlik vasiflarina sahip olmali. - Karar verme ve problem

c6zebilme kabiliyetine sahip olmali. - Sistemli verimli ve titiz calismali. - Hafizasi guglu olmali. - Motivasyon

unsurlarini bilmeli ve uygulamalidir.




Hassas Gorev

Stratejik Hassas Goérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek énemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,
Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali de@eri yliksek is ve iglemler yuritiliyorsa,

KVKK iglemlerine iligkin Hassas Goérev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren iglemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,
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Gorev Tanimi Gorlintile

YIDB ihale ve Yaz isleri Birim Yoneticisi GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gérevin icra Edildigi Birim

48.6.1 - ihale ve Yazi Igleri Sube Mudiri

Gorevin Adi

'YIDB ihale ve Yazi isleri Birim Yéneticisi

Goérevin Bagl Oldugu Ust Birim

48.6 - Ihale ve Yazi Isleri Sube Midirliigi

Gérevin lligkili Oldugu Ana
Siiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

Gérevin lligkili Oldugu Alt
Siiregler

3.2.1.Tasinmaz Yonetimi

Gérevin lligkili Oldugu Detay
Siiregler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Blyuk Bakim Onarim)

Gorevin Kisa Tanimi

Aldigi talimatlar dogrultusunda , Baskanlik bunyesinde yuritilen hizmetlere iliskin yazismalarin yapilmasi,
Evrak kayitlarinin tutulmasi, dosyalanmasi ve arsivieme islerinin gergeklesmesini saglar. Yapim isleri ve
danismanlik hizmet alimlarinin ihale sureci ve s6zlesme sonrasi idari is ve islemlerini yurutar.

Gorevler

1.Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplarin yazilmasini saglamak, yazismalar
siniflandirlarak standart dosya planina gére dosyalanip, arsiv sistemine gére korunmasini saglamak,

2. Kendi gorev alani kapsamindaki her turli bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

3. Birimin kadrosu veya bu kadroda yapilacak degisikliklerle ilgili olarak Daire Bagkanina gérus ve onerilerini
sunmak,

4.Personel tayini, nakil, gérev, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zlik haklari ile egitim gereksinimine
iliskin islemlerde Daire Baskanina goérus ve onerilerini sunmak,

5. Birim memurlari arasinda gorev bdlumu yaparak, uyum ve igbirligi icinde calismalarini saglamak, isyerinde
disiplinli bir calisma ortami yaratarak personele is vermek, yapilan isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi
\ve rapor istemek,

6.Gorevlendiriimesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

7. Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢calisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak

8.Birimin yazigsmalarini, yazi ve onaylarin, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
'Yonetmelik” hikimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,

9.Uygulamada kargilagilan guglik ve sorunlari gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda
kalanlar igin daire baskanina 6neride bulunmak,

10..Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi planlamasini yaparak
Baskan’in onayina sunmak,

11.Birimde yduritilen faaliyetlere iliskin kurum ici ve kurum digi yazismalari hazirlatmak ve Bagkanin onayina
sunmak

12..Kanunlara ve Bakanlikca belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli gérilen her turlt
yontem, sureg ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve daire bagkaninin onayina sunmak,

Yetki ve Sorumluluklar

1. Yapilmasi ve yaptiriimasi disunulen iglerin ihale islem dosyalarini hazirlatmak ve ihale ile ilgili streci takip
etmek,

2.Birimindeki hizmetlerin etkin, verimli ve suratli bir sekilde sunulmasini saglamak ve Birimi ile ilgili mali mevzuatin
uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli, harcama birimlerini ve Daire Baskanini bilgilendirmek
3. Daire Baskani tarafindan yapilan toplantilarda is ve islemleri, sorunlari, gérus ve énerilerini sunarak, bilgi
paylasimini, isbirligi ve uyumu saglamak,

4. ihale komisyonu olusturmak, Onay belgesi, Yaklagik maliyet hesap cetveli ve ek belgeleri diizenlemek,

Veri Girig Yetkileri

Yazilim Gorme Duzenleme Onay imza
UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)
EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)

Gorevin icrasinda Mesleki
'Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Evet

Gorev igim Gerekli Nitelikler

Diploma ve Sertifika : Universite Egitim diizeyi : En az lisans Deneyim : En az 10 yil resmi kurumlarda fiilen
calismis olmasi gerekli Yabanci Dil : Mesleki sureg iginde gelistiriimeli. Bilgisayar : MS Office programlarini
kullanabilmeli Diger Ozellikler : - Yéneticilik ve Liderlik vasiflarina sahip olmali. - Karar verme ve problem
c6zebilme kabiliyetine sahip olmali. - Sistemli verimli ve titiz calismali. - Hafizasi gugli olmali. - Motivasyon
unsurlarini bilmeli ve uygulamalidir.

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Gérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek énemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,
Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri yiksek is ve iglemler yuritiliyorsa,
KVKK islemlerine iliskin Hassas Goérev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve

kurum personellerine ait gizli belgelere erigim) bulunuyorsa,

https://kalite.uludag.edu.tr/otomasyon/bp/anasayfa.php
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Insaat Proje Personeli GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.2.1 - Ingaat Kontrol Isleri

Gorevin Adi

insaat Proje Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Ust Birim

48.2 - Yapi Denetim Gorevlileri

Gérevin lligkili Oldugu Ana
Stiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

Gorevin iligkili Oldugu Alt
Stiregler

3.2.1.Taginmaz Yonetimi

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Stiregler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Buyuk Bakim Onarim)

Gorevin Kisa Tanimi

Bursa Uludag Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Universiteye bagli
birimlere ait betonarme ve gelik yapilar, karayolu, yaya yollari, kdpru, tiinel ve yeralti galerileri, duvar 6rme, ¢ati
yapimi, kaplama, dograma, siva, boya, betonarme kalibi, betonarme demir islerini, sulama, su aritim tesisleri v.b.
yapilarin yapi teknigine, ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun ve ekonomik olarak tasarlamak, statik hesaplarini
yapmak ve yapim galismalarini denetlemek gdrevlerini yerine getirir.

Gorevler

1. Yapilmasi istenen yapinin, ingaat alanina uygun olup olmadigini incelemek, mihendislik hesaplari yapmak,
bunlarla ilgili projeler hazirlamak, gerekli malzeme ve donanimi hesaplamak.

2. Hizmet alanina giren konularda proje, metraj cetvelleri, yaklagik maliyet, mahal listeleri, pursantaj cetveli, fiyat
analizi ve teknik sartnameler diizenlemek ve ihaleye ¢ikacak islerin ihale dosyasini hazirlamak.

3. Yapilan islerle ilgili mesleginin gerektirdidi kontrol mihendisligi gorevini yerine getirmek ve bu goérevini yerine
getirirken de yapinin sézlesme ve ekli sartnamelere, uygulama projelerine, fen ve sanat kurallarina, ekonomik
faktorlere uygun olarak yapilip yapilmadigini strekli kontrol etmek, uygun olmayan hususlar gériildigiinde
duzeltilmesi igin gerekli direktifleri vermek, sonug alamadigi takdirde o kismi durdurmak.

4. Uygulamada ortaya ¢ikan proje hatalarinin zamaninda diizeltiimesini saglamak.

5. Yapilan iglerin is programina ve uygulama yili 6denegine uygun olarak yurutilip siresinde bitirilmesini
saglamak icin gerekli direktifleri vermek.

6. YlrGtulen islere ait evrak ve dokiimanlari s6zlesme, genel sarthame ve yurirlikteki mevzuat hiikiimlerine gére
(ilgili yazismalar, projeler, hakedisler, kesin hesaplar, yesil defter, atasmanlar, réleve, is programi, sev, klas, su
zammi, camur, iksa, nakliye, ocak, tarti ve benzeri tutanaklar, teknik rapor v.b.) zamaninda diizenlemek,
dlzenlenen evrak ve dokiimanlari (projeler, hakedisler, kesin hesap vb) incelemek, takibini saglamak, imzalamak
\ve onaya sunmak.

7. Yapinin standartlara uygun kaliteli malzeme ile yapimini saglamak.

8. S6zlesme eki sartnamelere gore santiye ve laboratuarlarda yapilmasi gereken deneyleri yapmak veya
yaptirmak.

9. Hizmet alanina giren konularda ¢alisirken is ve calisma guvenligine yonelik her turli énlemi almak, bu
©nlemlerin uygulanmasini saglamak.

10. Yapimi tamamlanan iglerin gegici ve kesin kabul igslemlerini ylritmek bunlar igin olusturulan komisyonlarda
gbrev almak.

11. Daire Baskanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklagik maliyet komisyonlari, kontrol teskilatlari,
muayene ve kabul komisyonlari vb komisyonlarda gorev yapmak.

12. Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve meslek alanina giren diger isleri uygulamak veya uygulatmak.
13. Hizmet alanina giren igler igin ihtiyac duyulan malzeme, alet ve avadanliklari belirleyip teminini saglamak.

14. Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, ydnetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet Gretmek veya
Uretiimesini saglamak.

15. Meslek alanina giren konularda her tlrlli gelismeyi takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak tesislerin verimli
\ve ekonomik kullanimina yonelik gelismeleri uygulamak.

Yetki ve Sorumluluklar

'YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3. Konusuyla ilgili olarak kurumlarda inceleme ve arastirma yapmak, idare lehine karar alabilmek, énerilerde
bulunmak, yapilan iglerle ilgili mesleginin gerektirdidi s6zlesme ve ekli sartnameler, uygulama projeleri, fen ve
sanat kurallarina, ekonomik faktérlere uygun olarak yapilmayan isleri durdurmak, diizenlenen evraklar parafe ve
imza etmek.

4. ingaat Miihendisi sorumlulugu altinda yapmasi gereken is ve islemlerin zamaninda, dogru ve mevzuat
hiktumlerine uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yuruttlmesini saglamak suretiyle hizmet kalitesini
yiikselterek biriminin basarisina katkida bulunacaktir. ingaat Miihendisi herhangi bir nedenle gérevinde olmadig
durumlarda gérevleri Daire Baskanin gorevlendirecegi kisi tarafindan yerine getirilecektir.

SORUMLULUKLARI
insaat Miihendisi yukarida yazili olan gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili
oldugu birimin Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Ust Yéneticilere kargi sorumludur.

Veri Girig Yetkileri

Yazihm Gorme Dizenleme Onay imza
UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)
EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)

Gorevin icrasinda Mesleki
Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Evet




Gorev igim Gerekli Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 2. Universite mezunu olmak. 3.
Gorevinin gerektirdigi mevzuati bilmek. 4. Gérevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak.

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Goérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek énemli riskli
kararlari almay! gerektiriyorsa,
Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri yliksek is ve iglemler yuritiliyorsa,

KVKK iglemlerine iligkin Hassas Goérev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren iglemler (kuruma ve

kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,




Makina Proje Birimi Personeli GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.2.2 - Makine Kontrol igleri

Gorevin Adi

Makina Proje Birimi Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Ust Birim

48.2 - Yapi Denetim Gorevlileri

Gérevin lligkili Oldugu Ana
Stiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

Gorevin iligkili Oldugu Alt
Stiregler

3.2.1.Taginmaz Yonetimi

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Stiregler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Buyuk Bakim Onarim)

Gorevin Kisa Tanimi

Her turli mekanik sistemin, gaz ve buhar turbinlerinin, pistonlu kompresérlerin, sogutma, i1sitma,
havalandirma-iklimlendirme sistemlerinin, elektromekanik tasiyicilarin (asansor, yuriiyen merdiven gibi )belirli
Olgutler cercevesinde tasarimini yapmak, gelistirmek, sistemler arasi iliski ve fonksiyonlari kurmak, gecerli fiziksel
kurallar iginde test etmek Makine Miihendisinin ¢alisma alanina girer

Gorevler

1. Mekanik ve tesisat projeleri, iklimlendirme, 1sitma, sogutma sistemleri morg yapimi gibi ilgili islere ait proje ve
ihale dosyasi hazirlamak.

2. Uygulamada ortaya ¢ikan proje hatalarinin diizeltiimesini saglamak.

3. Isi yalitimi ve enerjinin verimli kullanimi ile ilgili galisma ve planlamalari yapmak, bunlari rapor halinde
amirlerine sunmak.

4. Hizmet alanina giren konularda gerekli plan ve projeleri yapmak.

5. Hizmet alanina giren konularda ¢alisirken is ve ¢alisma guvenligine yonelik her turli édnlemi almak, bu
©onlemlerin uygulanmasini saglamak.

6. Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlari hazirlamak.

7. Yapimi suren islerde kontrolliik ve denetim hizmetlerinde bulunmak, gegici isgal, gecici ve kesin kabul
islemlerinde galismak.

8. Metraj cetvellerini hazirlamak, kesif ve pursantaj listelerini, fiyat analizi ve tutanaklarini hazirlamak , gerekli
teknik sartnameleri hazirlamak.

9. Hizmet alanina giren isler ile ilgili gerekli toplantilara katilmak, komisyonlarda gérev almak.

10. Amirlerinin verdigi ve meslek alanina isleri uygulamak veya uygulatmak.

11. Astlarinin yaptigi iglerin takibini yapmak, gerekli planlama ve organizasyonu saglamak, vardiyalari
dizenlemek.

12. Gerekli durumlarda ekiplerin egitimini saglamak. Meslek ici egitimlere katilmak.

13. Hizmet alanina giren igler igin ihtiyac duyulan malzeme, alet ve avadanliklari belirleyip teminini saglamak.
14. Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, ydnetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet Gretmek veya
Uretilmesini saglamak.

15. Meslek alanina giren konularda her tiirli gelismeyi takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak tesislerin verimli
\ve ekonomik kullanimina yonelik gelismeleri uygulamak.

16. Amirinin verdigi ilgili diger gbrevleri yerine getirmek.

Yetki ve Sorumluluklar

1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3 Konusuyla ilgili olarak kurumlarda inceleme ve arastirma yapmak, idare lehine karar alabilmek, énerilerde
bulunmak, yapilan iglerle ilgili mesleginin gerektirdigi s6zlesme ve ekli sartnameler, uygulama projeleri, fen ve
sanat kurallarina, ekonomik faktérlere uygun olarak yapilmayan isleri durdurmak, diizenlenen evraklar parafe ve
imza etmek.

4 Makine Muhendisi sorumlulugu altinda yapmasi gereken is ve iglemlerin zamaninda, dogru ve mevzuat
hikumlerine uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yurutilmesini saglamak suretiyle hizmet kalitesini
yukselterek biriminin basarisina katkida bulunacaktir. Makine Mihendisi herhangi bir nedenle gérevinde olmadigi
durumlarda gorevleri Makine Mihendisi tarafindan yerine getirilecektir.

Makine Muhendisi yukarida yazili olan gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Daire
Bagkanina, Genel Sekretere ve Ust Yéneticilere kargi sorumludur.

Veri Giris Yetkileri

Yazilim Gorme Dizenleme Onay imza

UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)

Gorevin icrasinda Mesleki
'Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Evet

Gorev igim Gerekli Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. Universite mezunu olmak. Gérevi
gerektirdigi mevzuatini bilmek. Gérevini geregdi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Goérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek énemli riskli
kararlari almay gerektiriyorsa,
Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri ylksek is ve islemler yurutiluyorsa,

KVKK islemlerine iligkin Hassas Gorev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,




Elektrik Proje Birimi Personeli GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.2.3 - Elektrik Kontrol Isleri

Gorevin Adi

Elektrik Proje Birimi Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Ust Birim

48.2 - Yapi Denetim Gorevlileri

Gérevin lligkili Oldugu Ana
Stiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

Gorevin iligkili Oldugu Alt
Stiregler

3.2.1.Taginmaz Yonetimi

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Stiregler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Buyuk Bakim Onarim)

Gorevin Kisa Tanimi

Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Universitemize bagh tiim birimlerde elektrik
ihtiyacinin kargilanmasi amaci ile kullanilan mevcut veya yeni yaptirilacak tesisler, cevre ve yol aydinlatma
tesisleri, bina i¢ tesisatlari, paratoner ve topraklama gibi giivenlik tesisleri, asansoér, Jenaratér v.b. tesislerle ilgili
gbrev alanina giren isgleri yapmak veya yapilan ¢alismalari denetlemek.

Gorevler

1. Universite genelinde enerji intiyacini karsilayan mevcut tesislerin isletme, bakim ve yenilenmesi iglerinde gérev
almak.

2. Yeni yapilacak tesislerin plan ve projelerini hazirlamak.

3. Hizmet alanina giren konularda proje, metraj cetvelleri, yaklagik maliyet, mahal listeleri, pursantaj cetveli, fiyat
analizi ve teknik sartnameler diizenlemek ve ihaleye ¢ikacak islerin ihale dosyasini hazirlamak.

4. Elektrik tesislerinde isletme ve bakim sorumlulugunu tstlenmek, gerekli manevralari planlamak ve uygulatmak.
5. Elektrik enerjisinin dagitimi ve kullaniminda gerekli tasarruf ve emniyet tedbirlerini arastirmak ve bunlari rapor
halinde amirlerine sunmak.

6. Mevcut sistemlerin bakim ve isletmesini saglamak, periyodik bakimlari planlamak ve uygulamak, bunlarla ilgili
yonetmelik ve is planlarini hazirlamak; bunlari uygulamak ve uygulatmak.

7. Hizmet alanina giren konularda ¢alisirken is ve ¢alisma guvenligine yonelik her turli énlemi almak, bu
Onlemlerin uygulanmasini saglamak.

8. Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlari hazirlamak ve tst amirine sunmak.

9. Yapilan islerle ilgili mesleginin gerektirdidi kontrol mihendisligi gorevini yerine getirmek ve bu goérevini yerine
getirirken de yapinin sézlesme ve ekli sartnamelere, uygulama projelerine, fen ve sanat kurallarina, ekonomik
faktorlere uygun olarak yapilip yapiimadigini strekli kontrol etmek, uygun olmayan hususlar goériildigiinde
duzeltilmesi igin gerekli direktifleri vermek, sonug alamadigi takdirde o kismi durdurmak.

10. Yapilan iglerin is programina ve uygulama yili 6denegine uygun olarak ydiritilip slresinde bitiriimesini
saglamak icin gerekli direktifleri vermek.

11. YUrutulen islere ait evrak ve dokimanlari s6zlesme, genel sartname ve yururlikteki mevzuat hukimlerine
gore (ilgili yazismalar, projeler, hakedisler, kesin hesaplar, yesil defter, atagsmanlar, roleve, is programi, tarti ve
benzeri tutanaklar, teknik rapor v.b.) zamaninda diizenlemek, diizenlenen evrak ve dokiimanlari (projeler,
hakedisler, kesin hesap vb) incelemek, takibini saglamak, imzalamak ve onaya sunmak.

12. Yapinin standartlara uygun kaliteli malzeme ile yapimini saglamak.

13. S6zlesme eki sartnamelere gore santiye ve laboratuarlarda yapilmasi gereken deneyleri yapmak veya
yaptirmak.

14. Yapimi tamamlanan iglerin gegici ve kesin kabul islemlerini ylritmek bunlar igin olusturulan komisyonlarda
gbrev almak.

15. Daire Baskanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet komisyonlari, kontrol teskilatlari,
muayene ve kabul komisyonlari vb komisyonlarda gérev yapmak.

16. Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve gérev alanina giren diger isleri uygulamak veya uygulatmak.
17. Hizmet alanina giren isler igin gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini saglamak.

18. Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet Gretmek veya
Uretilmesini saglamak.

19. Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak tesislerin
verimli ve ekonomik kullanimina yénelik gelismeleri uygulamak




Yetki ve Sorumluluklar

1Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3 Konusuyla ilgili olarak kurumlarda inceleme ve arastirma yapmak, idare lehine karar alabilmek, dnerilerde
bulunmak, yapilan iglerle ilgili mesleginin gerektirdidi s6zlesme ve ekli sarthameler, uygulama projeleri, fen ve
sanat kurallarina, ekonomik faktérlere uygun olarak yapilmayan isleri durdurmak, dizenlenen evraklari parafe ve
imza etmek.

4 Elektrik Mihendisi sorumlulugu altinda yapmasi gereken is ve islemlerin zamaninda, dogru ve mevzuat
hiktmlerine uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yuruttlmesini saglamak suretiyle hizmet kalitesini
ylkselterek biriminin bagarisina katkida bulunacaktir. Elektrik Miihendisi herhangi bir nedenle gérevinde olmadigi
durumlarda goérevleri Elektrik Miihendisi tarafindan yerine getirilecektir.

Elektrik Mihendisi yukarida yazili olan gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Daire
Baskanina, Genel Sekretere ve Ust Yoneticilere kargi sorumludur.

Veri Girig Yetkileri

Yazihm Gorme Dizenleme Onay imza
UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)

Gorevin icrasinda Mesleki
Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Evet

Gorev igim Gerekli Nitelikler

1657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 2 Universite mezunu olmak.
3Gorevi gerektirdigi mevzuatini bilmek. 4 Gérevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak.

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Goérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek énemli riskli
kararlari almay! gerektiriyorsa,
Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali de@eri yliksek is ve iglemler yurutiliyorsa,

KVKK Islemlerine iligkin Hassas Gorev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,




Insaat Proje Personeli GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.2.1 - ingaat Kontrol Isleri

Gorevin Adi

insaat Proje Personeli

Goérevin Baglh Oldugu Ust Birim

48.2 - Yapi Denetim Gorevlileri

Gorevin lligkili Oldugu Ana
Siiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI |

Gorevin lligkili Oldugu Alt
Siirecler

3.2.1.Taginmaz Yonetimi |

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Siirecler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Bilyiuk Bakim Onarim) |

Gorevin Kisa Tanimi

Universitemiz (ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Universiteye bagli birimlere ait
Betonarme ve ¢elik yapilar, karayolu, yaya yollari, kdpr, tiinel ve yeralti galerileri, duvar 6rme, gati yapimi,
kaplama, dograma, siva, boya, betonarme kalibi, betonarme demir iglerini, sulama, su aritim tesisleri gibi yapilari
teknige, ilgili yasa ve yénetmeliklere uygun yapim galismalarini denetleme islerinde insaat Miihendisi ile
koordineli olarak galismak, belirtilen yapilarla ilgili her tiirlii bakim onarim islerini Insaat miihendisleri ile koordineli
olarak yapmak.

Gorevler

1 Ingaat projeleri ile ilgili olarak proje ve ihale dosyasi hazirlamasinda gérev almak.

2 Hizmet alanina giren konularda mihendisin verdigi plan ve projeleri uygulamak veya uygulatmak.

3 Hizmet alanina giren konularda calisirken is ve galisma glivenligine yonelik her tiirlii énlemi almak, bu
Onlemlerin uygulanmasini saglamak.

4 Hizmet alanina giren konularda bakim, onarim ve tadilat iglerini yapmak veya yaptirmak.

5 Hizmet alanina giren konularda calisirken is ve galisma glivenligine yonelik her tiirli énlemi almak, bu
oOnlemlerin uygulanmasini saglamak.

6 Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlari hazirlamak ve birim amirlerine sunmak.

7 Yapimi suren islerde kontrollik ve denetim hizmetlerinin gergeklestirimesinde kontrol miihendislerine yardimci
olmak, gegici isgal, gegici ve kesin kabul islemlerinde gérev almak.

8 Metraj cetvelleri, kesif ve pursantaj listelerinin hazirlanmasinda ve gerekli teknik sartnamelerin hazirlanmasinda
elektrik veya elektrik ve elektronik miihendislerine yardimci olmak.

9 Hizmet alanina giren isler ile ilgili gerekli toplantilara katiimak, komisyonlarda gérev almak.

10 Amirlerinin verdigi ve gorev alanina giren isleri uygulamak veya uygulatmak.

11 Hizmet alanina giren isler icin gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip amirlerine bildirmek.

12 Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, ydnetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet tretmek veya
Uretilmesini saglamak.

13 Daire Bagkanliinca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet komisyonlari, kontrol teskilatlari,
muayene ve kabul komisyonlari vb komisyonlarda gérev yapmak.

Yetki ve Sorumluluklar

1 Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirl( arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3 Ingaat Teknikeri sorumlulugu altinda yapmasi gereken is ve islemlerin zamaninda, dogru ve mevzuat
hikumlerine uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yuritulmesini saglamak suretiyle hizmet kalitesini
yiikselterek biriminin basarisina katkida bulunacaktir. ingaat Teknikeri herhangi bir nedenle gérevinde olmadigi
durumlarda goérevleri Daire Baskaninin goreviendirecegi kisi tarafindan yerine getirilecektir

insaat Teknikeri yukarida yazili olan gérevleri kanunlara ve ydénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili
oldugu birimin Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Ust Yéneticilere kargi sorumludur.

Veri Girig Yetkileri

Yazilim Gorme Duzenleme Onay imza
UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)
EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)

Gorevin icrasinda Mesleki
'Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Evet

Gorev igim Gerekli Nitelikler

Universitelerin en az én lisans programlarindan mezun olmak.

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Gérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek énemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,
Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri yiksek is ve islemler yuritiliyorsa,

KVKK islemlerine iligkin Hassas Gorev: Gérevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve

kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,




Makina Proje Birimi Personeli GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.2.2 - Makine Kontrol igleri

Gorevin Adi

Makina Proje Birimi Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Ust Birim

48.2 - Yapi Denetim Gorevlileri

Gérevin lligkili Oldugu Ana
Stiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

Gorevin iligkili Oldugu Alt
Stiregler

3.2.1.Taginmaz Yonetimi

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Stiregler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Buyuk Bakim Onarim)

Gorevin Kisa Tanimi

Bursa Uludag Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Universiteye bagli
birimlerde bulunan her tiirli mekanik ve enerji donUstiriim sistemlerinin, sogutma, 1sitma ve havalandirma
sistemlerinin kurulmasi, igletiimesi ile bu sistemlerin bakim, onarim islerini yapmak.

Gorevler

1 Her tlrll mekanik sistemlerin ve enerji dontstiriim sistemlerinin, gaz ve buhar triblnlerinin, sogutma, i1sitma ve
havalandirma sistemlerinin avam projelerini ve lretimini yapmak. onarim, tadilat, bakimini ve uygulamasini
yapmak.

2 Sihhi tesisat ve 1sitma sistemlerinin kurulmasi ve projesinin imzalanmasi, fenni mesuliyetini yerine getirmek.

3 Takim tezgahlari, mekanik, elektro-mekanik, optik-mekanik, her turli hidrolik ve pnématik sistemlerin bakimi,
kontrolli, onarimi ve isletiimesini yerine getirmek.

4 Hizmet alanina giren konularda miihendisin verdigi plan ve projeleri uygulamak veya uygulatmak.

5 Hizmet alanina giren konularda galigirken is ve ¢alisma glvenligine yonelik her tirlG 6énlemi almak, bu
©onlemlerin uygulanmasini saglamak.

6 Yapilan hizmetler ile ilgili gerekli raporlari hazirlamak.

7 Yapimi siren islerde kontrolliik ve denetim hizmetlerinin gergeklestirimesinde kontrol miihendislerine yardimci
olmak, gegici isgal, gegici ve kesin kabul islemlerinde gérev almak.

8 Metraj cetvellerini hazirlamak, kesif ve pursantaj listelerini, mihendisle beraber gerekli teknik sartnameleri
hazirlamak.

9 Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet tretmek veya
Uretilmesini saglamak.

10 Meslek alanina giren konularda her tlrll gelismeyi takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak tesislerin verimli
\ve ekonomik kullanimina yonelik gelismeleri uygulamak.

11 Daire Baskanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet hazirlama komisyonlari, kontrol
teskilatlari, muayene ve kabul komisyonlari vb komisyonlarda gérev yapmak.

Yetki ve Sorumluluklar

1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3 Makine Teknikeri sorumlulugu altinda yapmasi gereken is ve islemlerin zamaninda, dogru ve mevzuat
hikumlerine uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yurutilmesini saglamak suretiyle hizmet kalitesini
yukselterek biriminin basarisina katkida bulunacaktir. Makine Teknikeri herhangi bir nedenle gérevinde olmadigi
durumlarda gorevleri Daire Baskani tarafindan belirlenecek kisi tarafindan yerine getirilecektir.

1 Makine Teknikeri yukarida yazili olan gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili
oldugu birimin Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Ust Yoneticilere kargi sorumludur.

Veri Girig Yetkileri

imza

Yazilim Gorme Dizenleme Onay
UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)
EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)

Gorevin icrasinda Mesleki
'Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Evet

Gorev igim Gerekli Nitelikler

1657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 2 En az Iki yillik yilksekokul
mezunu olmak. 3 Gorevi gerektirdigi mevzuatini bilmek. 4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is
deneyimine sahip olmak.

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Goérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek énemli riskli
kararlari almay! gerektiriyorsa,
Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri yiksek is ve islemler ylrutiliyorsa,

KVKK iglemlerine iligkin Hassas Gorev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren iglemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,




Peyzaj Birim Sorumlusu GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.7.1 - Peyzaj ve Cevre Diizenleme Isleri

Gorevin Adi

Peyzaj Birim Sorumlusu

Goérevin Bagh Oldugu Ust Birim [48.7 - Peyzaj ve Arazi Degerlendirme Birimi

Gorevin lligkili Oldugu Ana
Siiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI |

Gorevin lligkili Oldugu Alt
Siirecler

3.2.1.Taginmaz Yonetimi |

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Siirecler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Bilyiuk Bakim Onarim) |

Gorevin Kisa Tanimi

Park, bahce ve peyzaj yapim ve bakim isleri koordinatérliguna yurutmek.

Gorevler

1-Kampus alani igerisinde rekreasyon alanlari olugturmak, revizyon calismalarini yuritmek.

2-Mevcut yesil alanlar korumak, gelistirmek ve yeni yesil alanlar olusturmak, bu alanlarin bakim ve onarim
programlarini yiritmek.

3-Adaclandirma sahalari dizenlemek, bu sahalarda agaclandirma yapilmasini saglamak

4-Refujlerde, yesil alanlarda kullaniimak tzere mevsimlik ve gok yillik bitki yetistiriciligi yapiimasini saglamak.
Kampus alani igerisindeki; yesil alanlarin periyodik ve rutin (sulama, budama, gapalama, ilaglama, giibreleme, ¢im
ekimi, cim bigimi, yabanci ot temizligi, fide ve fidan dikimi vb.) isleri ve gerekli onarimlari yapilmasini saglamak
5-Sorumlu oldugu birimin sevk ve idaresini saglamak.

6-Sorumlu oldugu personelin ¢alisma saatleri ve izinlerinin kontrollini saglamak.

1-Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine

Yetki ve Sorumluluklar getirmek.
2-Is saghigi ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
L. o Yazilim Gorme Diizenleme Onay imza
Veri Girig Yetkileri UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)
Gorevin icrasinda Mesleki
Evet

'Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Gorev igim Gerekli Nitelikler

Universitelerin en az én lisans programlarindan mezun olmak.

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Gérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek énemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,
Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri yuksek is ve islemler ylrGtuluyorsa,
KVKK islemlerine iligkin Hassas Gorev: Gérevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,




ihale Birim Personeli GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.6.2 - Ihale Isleri

Gorevin Adi

ihale Birim Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Ust Birim

48.6 - Ihale ve Yazi Isleri Sube Miduirligi

Gérevin lligkili Oldugu Ana
Stiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

Gorevin iligkili Oldugu Alt
Stiregler

3.2.1.Taginmaz Yonetimi

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Stiregler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Buyuk Bakim Onarim)

Gorevin Kisa Tanimi

Universitemiz Rektérliigii ve Bagl Birimleri (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler ve Aragtirma ve Uygulama
Merkezleri) igin ayrilan yatirim 6édenekleri gergevesinde ihtiya¢ duyduklari binalarin Yapim, Malzeme ve Hizmet
alimlarini; 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sézlesme Kanunu gergevesinde en
ekonomik en hizl sekilde ihalelerini Elektronik Kamu Alimlari Platformu (EKAP) tzerinden yapmak.

Gorevler

1-ihale Hazirlik Birim Sorumlusu tarafindan yiiriitilen tiim is ve islemler ile Sube Miidirii, Daire Bagkan ve diger
tist amirleri tarafindan verilecek gérevlerden sorumludur.2- Universite Rektérliigii ve bagh birimler igin ayrilan
yatinm ddenekleri gergevesinde ihtiyag duyduklari binalarin yapim, mal ve hizmet alimlarini ilgili ihale mevzuatlari
cercevesinde en hizli ve en ekonomik sekilde ihale ederek gergeklestirmek, 3-Daire Bagkanligina ayrilan
6denekler gergevesinde ihalesi yapilacak yapim isleri ve satin almasi yapilacak mal ve hizmet alimlarina ait ihale
dokimanlarini incelemek, eksiklerini tamamlamak/tamamlatmak. Uygun olan ihale dokiimanlari tizerinden
yaklasik maliyet ve parasal limitleri dikkate alarak harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde ihalenin seklini belirlemek
ve ihale ilan metnini hazirlamak.4- llgili birim tarafindan hazirlanan yaklasik maliyeti kullanilabilir ddenek ile
karsilastirarak uygun ise; ihale Onay Belgesi diizenlemek, Kamu ihale Kurumundan ihale kayit numarasi almak,
Kamu ihale Mevzuatinda belirtilen esaslar dogrultusunda siiresi igerisinde ihale komisyonu olusturmak, ihale
yetkilisinden ihale komisyonu gérevlendirme oluru almak, komisyon Uyelerine ihale ilaninin ilk yayin tarihinden
itibaren en geg (¢ giin icerisinde tebligatta bulunmak, llgili kanunda belirtilen esaslar gercevesinde her ihale igin
uygun standart formlari da igine alan ihale islem dosyasini hazirlamak, ihalesi yapilacak iglerin ihale ilanlarini
yaklasik maliyete ve parasal limitlere gére Kamu ihale Mevzuatindaki siire ve sekillere uygun olarak hazirlamak,
yerel gazetede veya Kamu Ihale Biilteninde yayimlanmasini saglamak. ihale pazarlik usuliine gére yapiliyorsa
firmalara ihaleye davet yazilarini géndermek. 5- ihale ilani kamu ihale biilteninde yayimlanacak ise EKAP
(Elektronik Kamu Alimlani Platformu) izerinden hazirlayarak Kamu ihale Kurumuna Géndermek ve ihale ilaninin
onayini takip etmek. ilan onaylandiktan sonra EKAP (izerinden alinacak PIN (Barkod) numarasi ile gerekli ilan
bedelinin yatiriimasi igin ilgili daire baskanligina yazi yazmak. ihale ilani sevk islem formunu ilanin
yayimlanmasindan sonra siiresi igerisinde EKAP (izerinden Kamu Ihale Kurumuna ve Kamu ihale Biiltenine,
ayrica ilanin ayni giin yerel gazetelerde de yayimlanabilmesi icin Basin ilan Kurumu Sube Miidiirliigiine
géndermek. 6- Gegici teminatinin alinabilmesi igin ilgili daire baskanhigina yazil olarak bildirmek, 7- ihale
yetkilisinin onayindan sonra gerekli yasaklilik teyitlerini yapmak, 8- Sézlesme imzalanmadan 6nce ihale
dosyasinin én mali kontroliini ilgili Daire Baskanliina yaptirmak, 9- ihale yetkilisince onaylanan kesinlegen ihale
kararini standart formlar gergevesinde bildirim ve tebligat esaslarina uygun olarak isteklilere teblig etmek, 10-
itiraz siirelerini takip ederek itiraz yok ise ihale iizerinde kalan firmayi yasal siiresi icerisinde sézlesme yapmaya
davet etmek, s6zlesmeye davet yazisini génderdikten sonra tip s6zlesmeyi esas alarak s6zlesme metnini
hazirlamak, 11- ihaleye itiraz var ise ilgili mevzuatlara uygun olarak itiraz cevaplarini hazirlamak, konu ile ilgili
diger birimlerden gerekise yazili bilgi almak, itiraz Kamu ihale Kurumuna yapilmis ise talep dogrultusunda gerekli
bilgi, belge ve dokiimanlari hazirlayarak ilgili kuruma bildirmek, 12- S6zlesme yapmak tzere gelen yiklenicinin
istenen belgeleri tam olarak usuliine uygun sekilde sagladigini kontrol etmek, eksik ve hatali belgeleri
sO6zlesmeden 6nce diizeltmek/diizelttirmek. Kesin teminat ve ilgili harg miktarini hesap ederek alinmasi igin ilgili
daire baskanligina yazi yazmak. KiK katilim payinin yatirimasini ve sézlesmenin ihale yetkilisi ve yiiklenici
tarafindan imzalanmasini saglamak, 13-Teminat Mektuplarinin siirelerini takip etmek. 14- ihaleye katilan ve ihale
lizerinde kalmayan isteklilerin gegici teminat mektuplarinin iadesini saglamak, 15- Yapim Sube MudurlGginin
bildirimlerine uygun olarak kesin teminatlarin iade islemlerini takip etmek, 16- S6zlesmesi fesih yada tasfiye olan
islerle ilgili olarak diger birimler tarafindan alinan olurlara istinaden yasaklama karari alinmasi yonunde Yuksek
Ogretim Kurumu araciligi ile Milli Egitim Bakanhg ile gerekli yazismalari yapmak, yasaklama kararlarinin Resmi
Gazetede yayimlanmasini saglamak, fesih kararini yiikleniciye teblig etmek, teminatin gelir kaydedilmesi igin ilgili
birime yazi yazmak, 17- Birimde yapilan ihalelerle ilgili istatistiki verileri tutmak,

Yetki ve Sorumluluklar

1- Ihale mevzuatini yakindan takip etmek ve konu ile ilgili egitim almak iizere bagli bulundugu birim yetkilisine
dnerilerde bulunmak, 2- icra yazilarinin takibini yapmak. 3- Is deneyim belgelerini diizenlemek, 4- Sube Miidiirii
\ve Baskan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak, 5- Gérev taniminda belirtimemis olsa da birimi ile ilgili
diger gorevleri ilgili, kanun yonetmelik, teblig, vb. uygun olarak yerine getirmek.

Veri Girig Yetkileri

imza

Yazilim Gorme Dizenleme Onay
UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)
EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)

Gorevin icrasinda Mesleki
'Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Hayir

Gorev igim Gerekli Nitelikler

Lisans Mezunu




Hassas Gorev

Stratejik Hassas Goérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek énemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,
Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali de@eri yliksek is ve iglemler yuritiliyorsa,

KVKK iglemlerine iligkin Hassas Goérev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren iglemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,
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Gorev Tanimi Gorlintile

Emlak Birimi Gorevlisi GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gérevin icra Edildigi Birim

48.5.1 - Emlak igleri

Gorevin Adi

Emlak Birimi Gorevlisi

Goérevin Bagl Oldugu Ust Birim

48.5 - Emlak Sube MadurlGgu

Gérevin lligkili Oldugu Ana
Siiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

Gérevin lligkili Oldugu Alt
Siiregler

3.2.1.Tasinmaz Yonetimi

Gorevin lligkili Oldugu Detay
Siiregler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Biyiik Bakim Onarim)
3.2.1.2.Taginmaz Edinimi (Kamulastirma)
3.2.1.3.Tasinmaz Envanter islemleri

Gorevin Kisa Tanimi

Aldigi talimatlar dogrultusunda Universiteye ait tasinmazlarin tiim islemlerini gerceklestirerek onaylanmasini
saglamak.

Gorevler

Yetki ve Sorumluluklar

*Tasinmazlarin (Arsa, Bina vs.) tapu, tahsis, kamulastirma, bagis gibi siireglerin yirGtilmesi.
*Universiteye ait tiim taginmazlarin, envanterlerinin kayit altina alinmasi

* Imar planlar, harita uygulama iglemleri, ruhsat ve kullanma izni alinmasi islerinin yiritilmesi.
* Arazi ve aplikasyon gibi haritacilik iglerinin yuratiimesi.

* Gorevleriyle ilgili resmi yazismalari hazirlamak.

* Ayrica Ust Makamlar tarafindan verilen gérevleri zamaninda ilgili Kanun, Tiiziik ve Yénetmeliklere uygun bir
sekilde sonuglandirir.

Veri Girig Yetkileri

Diizenleme imza

Gorme

Yazilim Onay

UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)

Gorevin icrasinda Mesleki

'Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Evet

Gorev igim Gerekli Nitelikler

Diploma ve Sertifika : En Az Teknik Lise Egitim duzeyi : Teknik Lise, Yiksekokul,Lisans Deneyim : Gerekli
Yabanci Dil : Aranmaz. Bilgisayar : MS Office bilgisi. Diger Ozellikler : is takibi,diizen ve sonuglandirma gibi
yetenekleri olmali.

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Gérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek &nemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,
Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri yuksek is ve iglemler yuritiliyorsa,
KVKK islemlerine iligkin Hassas Gérev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,

https://kalite.uludag.edu.tr/otomasyon/bp/anasayfa.php

m
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Evrak Kayit Personeli GOREV TANIMI

ilgili Birim 48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI
Gérevin icra Edildigi Birim 48.6.7 - Evrak Takip Dagitim ve Teslim Isleri
Gorevin Adi Evrak Kayit Personeli

Goérevin Bagh Oldugu Ust Birim [48.6 - Ihale ve Yazi isleri Sube Miidirliigii
Gérevin lligkili Oldugu Ana

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

Siiregler
drevin iligkili Oldugu Al
G.-.orevm iskili Oldugu Alt 3.2.1.Tasinmaz Yonetimi
Siiregler
drevin iligkili Oldugu D
;?;:’:r' iskili Oldugu Detay 1= < < nmaz Edinimi (Yapim ve Blyik Bakim Onanm)

*Birime gelen evraklari kayit altina almak ve ilgililere ulastirmak, Tasnif igslemleri tamamlanan dokiimanlarin
listelenerek kayit altina alinmasi islemlerini ylritmek, * Yazisma Arsivinde bulunan dosyalarin saklanmasi,
korunmasi ile ilgili fiziksel sartlarin devamliligini kontrol etmek, * Standart Dosya Plani Kodlari ve Belge/Dosya
Saklama Planlari gibi arsivcilik uygulamalarina hakim olmak ve bu dogrultuda dosyalamayi yapmak.

*Birime gelen evraklari kayit altina almak ve ilgililere ulastirmak,

*Resmi tebligat ve postalari ilgililere ulastirmak,

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

* Tasnif islemleri tamamlanan dokiimanlarin listelenerek kayit altina alinmasi islemlerini

yuritmek,

* Yazisma Arsivinde bulunan dosyalarin saklanmasi, korunmasi ile ilgili fiziksel sartlarin

Gorevler devamliligini kontrol etmek,

* Standart Dosya Plani Kodlari ve Belge/Dosya Saklama Planlari gibi arsivcilik uygulamalarina hakim olmak ve bu
dogrultuda dosyalamayi yapmak.

* Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

* Yapacag! is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini
verimli kullanilacak bigcimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

Gorevin Kisa Tanimi

Yetki ve Sorumluluklar

Yazilim Gorme Diizenleme Onay imza

UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)

Veri Girig Yetkileri

Gorevin icrasinda Mesleki
'Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?
Gorev igim Gerekli Nitelikler

Hayir

Stratejik Hassas Gorev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek &nemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,
Hassas Gorev Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri yiksek is ve iglemler yuritiliyorsa,
KVKK islemlerine iliskin Hassas Gérev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,
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Satin Alma Birimi Dogrudan Temin Ofisi Personeli GOREV TANIMI

ilgili Birim 48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI
Gérevin icra Edildigi Birim 48.4.3 - Satinalma Isleri
Gorevin Adi Satin Alma Birimi Dogrudan Temin Ofisi Personeli

Goérevin Bagl Oldugu Ust Birim [48.4 - Biitge ve Satinalma Sube Midirligi
Gérevin lligkili Oldugu Ana
Siiregler

Gérevin lligkili Oldugu Alt
Siiregler

3.6.HARCAMA YONETIMI

3.6.1.Mal/Hizmet Satinalma islemleri

3.6.1.1.Mal/Hizmet Temini (Dogrudan Temin ve Istisnai Alimlar)

Gorevin lligkili Oldugu Detay
Siirecler

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve ligili Mevzuat hiikiimleri gercevesinde tahakkuk ihale ve satin alma
islemlerini yapmak.
1 Baskanlik tarafindan yapilmasi planlanan Dogrudan temin, kapsamindaki ihtiyaclari temin etmek ve satin alma
Gorevler islemlerini gerceklestirmek. Mal, hizmet alimlari, yapim isleri ve danismanlik hizmet alimlarinin ihale sureci ile ilgili
idari is ve iglemlerini yapmak
Birimin 6deneklerini kontrol etmek.
Tedarikgiler tarafindan diizenlenen faturalari almak.
Odeme Emri Belgelerini diizenlemek, Harcama ve Gergeklestirme gérevlilerine imzalatmak.
Yetki ve Sorumluluklar Biten Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina génderilmesini temin etmek.
IAyrica Ust Makamlar tarafindan verilecek diger gérevleri zamaninda ilgili Kanun Tiiziik ve Yénetmeliklere uygun
bir sekilde sonuglandirmak.

Gorevin Kisa Tanimi

Yazilim Gorme Duzenleme Onay imza
UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)
MYSV2 (Yeni Harcama Y&netim Bilisim Sistemi)
HYS (Harcama Yénetim Sistemi)
Veri Girig Yetkileri e-butce (Bitge Yonetim Enformasyon Sistemi)
e-Bordro (Kamu Elektronik Bordro Sistemi)
E-SGK (SGK Uygulamalar Portal)
KAYA (Kamu Yatirimlari Bilgi Sistemi)

Gorevin icrasinda Mesleki

Evet
'Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Diploma ve Sertifika: En Az Lise Egitim diizeyi : Lise, Yiksekokul,Lisans Deneyim : Gerekli Yabanci Dil: Aranmaz.

Gorev igim Gerekli Nitelikl " :
orev fgim fSereidi Niteliider Bilgisayar: MS Office bilgisi. Diger Ozellikler: Is takibi,diizen ve sonuglandirma gibi yetenekleri olmali.

Stratejik Hassas Gérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek &nemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,
Hassas Gorev Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri yuksek is ve iglemler yuritiliyorsa,

KVKK islemlerine iliskin Hassas Gérev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,
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Elektrik Proje Birimi Personeli GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.2.3 - Elektrik Kontrol Isleri

Gorevin Adi

Elektrik Proje Birimi Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Ust Birim

48.2 - Yapi Denetim Gorevlileri

Gérevin lligkili Oldugu Ana
Stiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

Gorevin iligkili Oldugu Alt
Stiregler

3.2.1.Taginmaz Yonetimi

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Stiregler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Buyuk Bakim Onarim)

Gorevin Kisa Tanimi

Bursa Uludag Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Universiteye bagli
birimlerdeki elektrik tesislerinde gérev almak, bina i¢ tesisatlari, paratoner ve topraklama gibi glivenlik tesislerinin,
aydinlatma sistemlerinin vb. sistemlerdeki arizalarinin giderilmesi, elektrik sistem ve tecghizatini koruyucu bakim
lve onariminin yapilmasi gibi hizmetlerin yiritilmesinde elektrik mihendisleri ve elektrik teknikerleri ile birlikte
go6rev yapmak.

Gorevler

1 Yikleniciler tarafindan yapilan galismalar sirekli izleyerek sartname hikimlerine aykiri uygulamalara
mudahale etmek, uyarida bulunmak, gerekiyorsa ¢alismayi durdurarak kontrol mihendisine haber vermek,

2 Hizmet alanina giren konularda gerekirse mesai i¢i veya mesai disi, gerektiginde vardiyal ¢calismalara katiimak,
bu calismalar ile ilgili gerekli kayitlari tutmak, raporlari hazirlamak, yapilan islerle ilgili parga, yedek parca,
malzeme ve elemanlarin saglanmasi igin dnerilerde bulunmak, stok seviyelerini kontrol etmek ve tedarik edilmesi
icin amirlerine bildirmek.

3 Caligilan yerin ve galisma alet ve avadanliklarinin, 6l aleti ve aygitlarin diizen ve temizligini saglamak.

4 Elektrik sistem ve techizatinin bakim ve tamiri, elektrik teghizatinin tesisi, yapimi, gelisme ve dizayni ile galisma
planlarinin hazirlanmasi islerine yardimci olmak, teknik denetim ve kontroller yapmak, tanimlanan igin gtivenlik
standart ve sartlarina uygunlugunu kontrol etmek,

5 Arizalari tespit etmek, arizali pargalari s6kmek, arizayi gidermek, topladigdi verileri rapor halinde amirine
bildirmek,

6 Hizmet alanina giren konularda galisirken is ve galisma givenligine yénelik her turli 6nlemi almak, bu
Onlemlere uymak ve uyulmasini saglamak.

7 Amirlerince gbrev alanina giren konularda verilen diger isleri uygulamak veya uygulanmasina

8 Universiteye bagli birimlerdeki biitiin algak gerilim, gli ve aydinlatma tesislerinde meydana gelen arizalarin
tespit edilmesi, giderilmesi ile ilgili calismalarda bulunmak.

9 Proje hazirlama ve kesif dizenleme islerinde ingaat mahallinde gerekli olan ilk 6lgme iglerini yapmak.

10 Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet Gretmek veya
Uretilmesini saglamak.

11 Daire Baskanhginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet komisyonlari, kontrol teskilatlari,
muayene ve kabul komisyonlari vb komisyonlarda gérev yapmak

Yetki ve Sorumluluklar

1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3 Elektrik Teknisyeni sorumlulugu altinda yapmasi gereken is ve islemlerin zamaninda, dogru ve mevzuat
hikimlerine uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yirGtilmesini saglamak suretiyle hizmet kalitesini
lylUkselterek biriminin basarisina katkida bulunacaktir.

Elektrik Teknisyeni yukarida yazili olan gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili
oldugu birimin Sube Miidiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Ust Yéneticilere karsi sorumludur.

Veri Giris Yetkileri

Yazihm Gorme Dizenleme Onay imza
UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)
EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)

Gorevin icrasinda Mesleki
Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Hayir

Gorev igim Gerekli Nitelikler

1657 Sayil Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 2 En az Meslek Lisesi mezunu
olmak. 3 Gorevi gerektirdigi mevzuatini bilmek. 4 Goérevini geregdi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is
deneyimine sahip olmak.

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Goérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek énemli riskli
kararlari almay! gerektiriyorsa,
Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali de@eri yliksek is ve iglemler yuritiliyorsa,

KVKK iglemlerine iligkin Hassas Goérev: Gérevin icrasinda KVKK kapsamina giren iglemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,




Yaz isleri Personeli GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.6.3 - Yazigmalar

Gorevin Adi

'Yazi isleri Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Ust Birim

48.6 - Ihale ve Yazi Isleri Sube Miduirligi

Gérevin lligkili Oldugu Ana
Stiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

Gorevin lligkili Oldugu Alt
Stiregler

3.2.1.Taginmaz Yonetimi

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Stiregler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Buyuk Bakim Onarim)

Gorevin Kisa Tanimi

Aldigi talimatlar dogrultusunda Bagkanlik blnyesinde yuratilen hizmetlere iligkin yazigsmalari yapmak, Evrak
kayitlarini tutmak, dosyalamak ve arsivleme islerini yiritmek.

Gorevler

1- Daire Bagkanligina bagl tim birimlerin yazigmalarini imzali bir sekilde ve zamaninda

lyapmak.

2- Gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak, arsiv hizmetlerini muntazam yapmak, ilgililere zimmetlemek ve
dagitmak.

3-Ayrica Ust Makamlar tarafindan verilecek diger gérevleri zamaninda ilgili Kanun Tiizik ve Yénetmeliklere uygun
bir sekilde sonuglandirmak.

4-Gérevlendirmeleri tanimlamak.

5- Sube Midurl ve Bagkan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak, 6- Goérev taniminda belirtiimemis olsa da
birimi ile ilgili diger gorevleri ilgili, kanun yénetmelik, teblig, vb. uygun olarak yerine getirmek.

Yetki ve Sorumluluklar

1- Talimatlar dogrultusunda Daire Baskanhgi faaliyetleri ile ilgili olarak Kurum ici ve Kurum disi kisilerden,
kurumlardan ve kuruluslardan bilgi, evrak ve dokiiman talebinde bulunmak.

Veri Girig Yetkileri

Diizenleme imza

Gorme

Yazilim Onay

UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)

Gorevin icrasinda Mesleki
Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Hayir

Gorev igim Gerekli Nitelikler

Diploma ve Sertifika : En Az Lise Egitim diizeyi : Lise, YUksekokul, Lisans Deneyim : Gerekli Yabanci Dil :
IAranmaz. Bilgisayar : MS Office bilgisi. Diger Ozellikler : is takibi,diizen ve sonuglandirma gibi yetenekleri olmall.

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Gorev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek 6nemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,

Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali de@eri yliksek is ve islemler yuritiliyorsa,

KVKK islemlerine iligkin Hassas Goérev: Gérevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,
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Gorev Tanimi Gorlintile

Tasimir Kontrol Yetkilisi GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gérevin icra Edildigi Birim

48.4.5 - Taginir igleri

Gorevin Adi

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Goérevin Bagl Oldugu Ust Birim

48.4 - Butce ve Satinalma Sube Mudurlaga

Gérevin lligkili Oldugu Ana
Siiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

Gérevin lligkili Oldugu Alt
Siiregler

3.2.3.Tasinir Yonetimi

Gérevin lligkili Oldugu Detay
Siiregler

Gorevin Kisa Tanimi

Tasinir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve iglemleri
kontrol etmek Uzere yardimcilarindan veya bunlarin bir alt kademesindeki yoneticileri arasindan gérevlendirilir.
Personel yetersizligi nedeniyle tasinir kontrol yetkilisi gérevlendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu gérev
harcama yetkilisi tarafindan yerine getirilir.

Gorevler

1.Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak dizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu
kontrol etmek.

2. Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.

3.Tasinir kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, duzenledikleri ve imzaladiklar belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.

Yetki ve Sorumluluklar

1.Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tuketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza edilmesini saglar.

2.Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabull
yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek icin gerekli islemlerin yapilmasini saglar. (Ancak, 6zellikleri nedeniyle
kesin kabulleri belli bir ddnem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemelerinin kullanima verilmesinde kesin
kabul sarti aranmaz.

3.Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri dizenlemek ve tasinir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gdnderilmesini saglamak.

4.Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlar ilgililere teslim edilmesini saglamak.

5.Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6.Ambarda ¢alinma veya olaganusti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

Veri Girig Yetkileri

Yazilim Gorme Diizenleme Onay imza

UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)

MYSV2 (Yeni Harcama Y&netim Biligsim Sistemi)

HYS (Harcama Ydénetim Sistemi)

Qe
(WII<HE<JH]

TKYS (Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi)

Gorevin icrasinda Mesleki

Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Hayir

Gorev igim Gerekli Nitelikler

Diploma ve Sertifika : Universite Egitim diizeyi : En Az &n lisans Deneyim : Gerekli Yabanci Dil : Mesleki siireg
icinde gelistirmeli Bilgisayar : MS Office bilgisi. Diger Ozellikler : - Yéneticilik ve Liderlik vasiflarina sahip olmali. -
Karar verme ve problem ¢6zebilme kabiliyetine sahip olmali. - Sistemli verimli ve titiz calismali. - Hafizasi gucli
olmali. - Motivasyon unsurlarini bilmeli ve uygulamalidir

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Gérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek énemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,
Mali Hassas Goérev: Gorevin icrasinda mali degeri yiksek is ve islemler yirGtiliyorsa,
KVKK islemlerine iligkin Hassas Gorev: Goérevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,
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Tasmir Kayit Yetkilisi GOREV TANIMI

ilgili Birim 48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI
Gérevin icra Edildigi Birim 48.4.5 - Taginir igleri
Gorevin Adi Tasinir Kayit Yetkilisi

Goérevin Bagl Oldugu Ust Birim [48.4 - Biitge ve Satinalma Sube Midirligi
Gérevin lligkili Oldugu Ana
Siiregler

Gérevin lligkili Oldugu Alt
Siiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

3.2.3.Tasinir Yonetimi

3.2.3.1.Tasinir Girig islemleri

3.2.3.2.Tasinir Cikis Islemleri (Tiiketim/kullanima verme)
3.2.3.3.Tasinir Cikis Islemleri

Gorevin iligkili Oldugu Detay 3.2.3.4.Sayim iglemleri

Siirecler

Tasinir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya galisma unvanina bagh kalmaksizin, taginir
kayit ve islemlerini bu Yénetmelikte belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel
arasindan gorevlendirilir. Dis temsilciliklerde tasinir kayit yetkilileri misyon sefleri tarafindan gérevlendirilir. Taginir
islemleri yogun olan harcama birimlerinde birden fazla tasinir kayit yetkilisi gérevlendirilebilir. Kamu idarelerince
ihtiyag duyulmasi halinde birden fazla harcama biriminin tasinir kayitlari harcama birimleri itibariyla ayri ayri
tutulmak kaydiyla, bir taginir kayit yetkilisi tarafindan yuratulebilir.

1. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tuketiimeyen ve

kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar kontrol ederek teslim almak,
Ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak tzere, bunlarin kesin kabulu yapiimadan kullanima

\verilmesini 6nlemek.

3. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine géndermek.

4. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

5. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
Gorevler korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6. Ambarda calinma veya olaganusti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

7. Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

8. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

9. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapiimasina yardimci olmak.

10. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak Uzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

11. Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanliklardan sorumlu olmak.

12. Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak

1.Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek ve taginir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine géndermek.

2.Tluketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim eder.

Gorevin Kisa Tanimi

3.Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
4.Ambarda galinma veya olaganisti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari birim sorumlusuna bildirmek.
5.Ambar sayimini ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigen
tasinirlari birim sorumlusuna bildirmek.
6.Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak.

Yazilim Gorme Diizenleme Onay imza

Yetki ve Sorumluluklar

UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)

Veri Girig Yetkileri MYSV2 (Yeni Harcama Yénetim Bilisim Sistemi)

HYS (Harcama Ydnetim Sistemi)

TKYS (Tasinir Kayit ve Yénetim Sistemi)

WIS H IS
(I < IS

Gorevin icrasinda Mesleki

Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?| H2Y'"

https://kalite.uludag.edu.tr/otomasyon/bp/anasayfa.php 1/2



25.01.2024 11:23 Gorev Tanimi Gorlintile

. Gorevin Gerektirdigi Nitelikler Diploma ve Sertifika : En az lise Egitim diizeyi : Lise, Onlisans,Lisans Deneyim :
Gorev igim Gerekli Nitelikler Gerekli Yabanci Dil : Aranmaz. Bilgisayar : MS Office bilgisi. Diger Ozellikler : Is takibi,diizen ve sonuclandirma
gibi yetenekleri olmal.

Stratejik Hassas Gorev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek dnemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,
Hassas Gorev Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri yuksek is ve islemler yurutiliyorsa,

KVKK iglemlerine iligkin Hassas Gorev: Goérevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,

https://kalite.uludag.edu.tr/otomasyon/bp/anasayfa.php 2/2



Yaz isleri Personeli GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.6.8 - Arsiv igleri ( Yazisma)

Gorevin Adi

\Yazi Isleri Personeli

Goérevin Baglh Oldugu Ust Birim

48.6 - Ihale ve Yazi Isleri Sube Midirliigi

Gorevin lligkili Oldugu Ana
Siiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI |

Gorevin lligkili Oldugu Alt
Siirecler

3.2.1.Taginmaz Yonetimi |

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Siirecler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Bilyiuk Bakim Onarim) |

Gorevin Kisa Tanimi

Arsiv Personeli

Gorevler

1-Birimlerdeki arsiv malzemesini tespit eder,

2- Arsiv konusunda standartlar olusturur,

3- Arsiv icin mekan, ekipman ve teghizat ihtiyacini belirler, temini igin gerekli is ve iglemleri
yapar,

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

Yetki ve Sorumluluklar

1- Daire baskanhgr arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlar,

olusturulan katalog, envanter ve listelerin guvenligini saglar, dnemli evrak ve dosyalari sayisallastirir, arsiv
depolarinin malzemeye uygun sekilde korumasini saglamak,

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

Veri Girig Yetkileri

Diizenleme Imza

Goérme

Yazilim Onay

UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)

Gorevin icrasinda Mesleki
'Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Hayir

Gorev igim Gerekli Nitelikler

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Goérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek énemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,

Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri yiksek is ve islemler yUrGtiliyorsa,

KVKK islemlerine iliskin Hassas Goérev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve

kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,




Bakim Onarim Birimi Personeli GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.3.4 - Telefon igletme

Gorevin Adi

Bakim Onarim Birimi Personeli

Goérevin Baglh Oldugu Ust Birim

48.3 - Bakim Onarim Sube Mudurligu

Gorevin lligkili Oldugu Ana
Siiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI |

Gorevin lligkili Oldugu Alt
Siirecler

3.2.1.Taginmaz Yonetimi |

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Siirecler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Bilyiuk Bakim Onarim) |

Gorevin Kisa Tanimi

Bursa Uludag Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Universiteye bagli
birimlerdeki telefon sistemlerindeki arizalarin giderilmesi, telefon sistem ve tecghizatini koruyucu bakim ve
onariminin yapilimasi gibi hizmetlerin yirutilmesinde elektrik mihendisleri ile birlikte gbrev yapmak.

Gorevler

1-Universite ve bagli birimlerin telefon haberlesmesini saglayan telefon hatlari ve santrallerin isletiimesini ve
bakim ve onarimlarini zamaninda yaptiriimasini saglar.

2-Telefon haberlegsmesinin saglanabilmesi icin Telekom ile irtibatlari saglar.

3-Telefon gortismeleri ile ilgili Telekom faturalarinda gerekli inceleme ve tetkikleri yapar.

4- Dahili abonelerin telefon gérusme Ucretlerinin belirlenmesini ve ilgili yerlere ulastiriimasini saglar.

5- Hizmet alanina giren konularda gerekirse mesai igi veya mesai disi, gerektiginde vardiyal galismalara
katilmak, bu calismalar ile ilgili gerekli kayitlar tutmak, raporlari hazirlamak, yapilan iglerle ilgili parga, yedek
parca, malzeme ve elemanlarin saglanmasi igin dnerilerde bulunmak, stok seviyelerini kontrol etmek ve tedarik
edilmesi i¢in amirlerine bildirmek.

6- Calisilan yerin ve galisma alet ve avadanliklarinin, 6lci aleti ve aygitlarin diizen ve temizligini saglamak.
7- Arizalari tespit etmek, arizal pargalari s6kmek, arizayi gidermek, topladigi verileri rapor halinde amirine
bildirmek,

8-Hizmet alanina giren konularda galigirken is ve calisma guvenligine yonelik her tirli dnlemi almak, bu
Onlemlere uymak ve uyulmasini saglamak.

9- Amirlerince gorev alanina giren konularda verilen diger isleri uygulamak veya uygulanmasina katiimak.

Yetki ve Sorumluluklar

Sorumlulugu altinda yapmasi gereken is ve islemlerin zamaninda, dodru ve mevzuat hikiimlerine uygun olarak
etkin ve verimli bir sekilde yiritiimesini saglamak suretiyle hizmet kalitesini yikselterek biriminin basarisina
katkida bulunacaktir.

\Yukarida yazil olan gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Ust Yoneticilere kargi sorumludur.

Veri Girig Yetkileri

Yazilim Gorme Duzenleme Onay imza

UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)

Gorevin icrasinda Mesleki
'Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Evet

Gorev igim Gerekli Nitelikler

4.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 4.2 En az Meslek Lisesi
mezunu olmak. 4.3 Gorevi gerektirdigi mevzuatini bilmek. 4.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli
is deneyimine sahip olmak.

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Gérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek énemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,
Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri yuksek is ve islemler ylrGtuluyorsa,
KVKK iglemlerine iligkin Hassas Gérev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,




Sekreter GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.1.3 - Sekreterlik

Gorevin Adi

Sekreter

Gorevin Bagh Oldugu Ust Birim

48.1 - Daire Baskanhgi

Gorevin iligkili Oldugu Ana
Stiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI

Gorevin lligkili Oldugu Alt
Stiregler

3.2.1.Taginmaz Yonetimi

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Stiregler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Buyuk Bakim Onarim)

Gorevin Kisa Tanimi

Daire Bagkani ve Bagkanlik ¢aliganlarinin sekreterlik iglerini ylritmek.

Gorevler

Daire Baskaninin giinlik programlarini, randevularini organize eder.

Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskani ve Bagkanlik galisanlarinin talimatlari dogrultusunda Baskanlidi ilgilendiren konularda, Kurum igi
ve/veya Kurum disi ilgili kisilerle, kurumlarla ve kuruluslarla telefon, fax iletisimi saglar. Ayrica Ust Makamlar
tarafindan verilen gorevleri zamaninda sonuglandirir.

Veri Girig Yetkileri

Yazihm Duzenleme imza

Gorme

Onay

UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)

Gorevin icrasinda Mesleki
Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Evet

Gorev igim Gerekli Nitelikler

Diksiyonu diizguin, kolay iletisim kurabilen biri olmali Sorumluluk sahibi olmali Sistemli ve titiz calismal Hafizasi
Guglu olma Dig géruinus temizlik ve diizen konusunda dikkatli olmalidir.

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Goérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek 6nemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,

Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali de@eri yliksek is ve islemler yuritiliyorsa,

KVKK islemlerine iligkin Hassas Gérev: Gérevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,




Sofor GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.3.6 - Destek Hizmetleri

Gorevin Adi

Sofor

Goérevin Baglh Oldugu Ust Birim

48.3 - Bakim Onarim Sube Mudurligu

Gorevin lligkili Oldugu Ana
Siiregler

3.2.FiZIKi ALTYAPI YONETIMI |

Gorevin lligkili Oldugu Alt
Siirecler

3.2.1.Taginmaz Yonetimi |

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Siirecler

3.2.1.1.Tasinmaz Edinimi (Yapim ve Bilyiuk Bakim Onarim) |

Gorevin Kisa Tanimi

Sorumlulugunda bulunan motorlu tagitlarin, hizmet amaglari dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda teknik
ve trafik kurallarina uygun olarak kullanimi ve ulastirma hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde gergeklestiriimesi.

Gorevler

1-Arag ve personelin can ve mal glvenliginden

sorumludur.

2- Ulastirma hizmetlerine iligkin verilen diger gérevleri yapmak.
3- intiyag durumunda tasitla evrak gétiiriip getirmek

Yetki ve Sorumluluklar

1- Sorumlulugunda olan aragla ilgili bakim, onarim, sigorta, egzoz muayenesi, kaza, hasar, trafik cezasi gibi
durumlardan Ust yoneticilerini haberdar etmek.

2- Araglarin yaz kig bakimlarinin yapilimasi ve lastiklerinin

mevsimine gore degismesini saglamak.

7- Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dlzgin

olarak yerine getirmek

Veri Girig Yetkileri

Yazilim l Gorme | Diizenleme | Onay I imza |

Gérevin icrasinda Mesleki
'Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Evet

Gorev igim Gerekli Nitelikler

4.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 4.2 En az lise mezunu olmak.

Hassas Gorev

Stratejik Hassas Gorev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek 6nemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,

Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali degeri yuksek is ve islemler ylrGtuluyorsa,

KVKK iglemlerine iligkin Hassas Gérev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren islemler (kuruma ve

kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,




