
Yapı İşleri Teknik Daire Başkanı GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.1.1 - Da�re Başkanı
 Görev�n Adı Yapı İşler� Tekn�k Da�re Başkanı
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.1 - Da�re Başkanlığı
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı       Yapı İşler� ve Tekn�k Da�re Başkanlığı’nın en üst yönet�c�s�, tems�lc�s�, harcama ve �hale yetk�l�s�d�r

 Görevler

• Bütçede öngörülen ödenekler�, ödenek gönderme belges�yle kend�s�ne tahs�s ed�len ödenek tutarında harcama
yapmak. Harcama tal�matlarının bütçe, �lke ve esaslarına, kanun, tüzük ve yönetmel�kler �le d�ğer mevzuata uygun
olmasından, ödenekler�n etk�l� ve ver�ml� kullanılmasını sağlamak ve gözetmek,
• Bayındırlık İşler� Kontrol Yönetmel�ğ� 8. maddes�ndek� genel hükümler çerçeves�nde �şler�n yürütülmes�n�
sağlamak,
• Yönet�m ve denet�m� kend�s�ne ver�len �şler�n, sözleşme ve ekler�ne, şartnamelere, fen ve sanat kurallarına
uygun olarak ve �ş programı gereğ�nce �y� b�r b�ç�mde yapılıp, süres�nde b�t�r�lmes�n� sağlamak, sonuçlarını tak�p
etmek,
• Yapı İşler� ve Tekn�k Da�re Başkanlığı bağlı b�r�mler�nce düzenlenecek plan, proje, rapor, yazı, tutanak, defter ve
�şler�n yürütülmes� �ç�n gerekl� d�ğer evrakların zamanında ve usulüne uygun olarak hazırlanmasını sağlamak, bu
evrakları �mzalamak,
• Yapı İşler� ve Tekn�k Da�re Başkanlığı kadrolarının uzmanlaşmış tekn�k personelden oluşmasını sağlamak.
Mevcut personel�n alanında uzmanlaşması �ç�n gerekl� eğ�t�mler� almasını ve kurslara katılımlarını sağlamak,
• Görev alanına g�ren konularda gerekt�ğ�nde karar-destek unsuru olarak üst yönet�me b�lg�lend�rme yapmak,
görüş ve öner�lerde bulunmak.
• Görev ve yetk� alanları çerçeves�nde, �dar� ve mal� karar ve �şlemlere �l�şk�n olarak �ç kontrolün �şley�ş�n� tak�p
etmek,
• Yapı İşler� ve Tekn�k Da�re Başkanlığı �ş yerler�nde 6331 sayılı “İş Sağlığı Kanunu” �le �lg�l� hükümler� uygulatmak,
• Bağlı olduğu am�rler� �le üst yönet�c� tarafından ver�len d�ğer �ş ve �şlemler� yapmak.

 Yetk� ve Sorumluluklar

Ün�vers�ten�n kend� mülk�yet�ne mal�ye haz�nes�ne ve d�ğer mülk�yetlere kayıtlı arsa ve araz�ler� üzer�nde; öğret�m,
kültür, spor, sağlık, beslenme, barınma g�b� h�zmetler�n�n yürütüleb�lmes� �ç�n her türlü b�na, tes�s ve f�z�k�
mekanları yapmak veya yapılmasını sağlamak üzere Yapı İşler� ve Tekn�k Da�re Başkanlığı’nın görev, yetk� ve
sorumluluk alanına g�ren hususlar;
• Yatırım programlarının hazırlanması,
• Mevcut olan kapalı ve açık alanlara �laveten �ht�yaçlar doğrultusunda, açık spor tes�sler� dah�l yen� b�na ve bloklar
yapılması,
• Mevcut b�na ve tes�sler�n tad�latı �le büyük ve küçük onarımlarının yapılması,
• Gerekl� görülen b�nalarda depreme ve düşey yüklere karşı güçlend�rmeye yönel�k �malatlar yapılması,
• Kazan da�res�, kalor�fer tes�satları, merkez� soğutma ve havalandırma �le tem�z ve p�s su, trafo merkezler�,
jeneratör, elektr�k enerj�s�, telefon altyapı h�zmetler�n�n �fasına yönel�k tes�s, santral, tes�satların yapılması
yen�lenmes�, �şlet�lmes�, bakım ve onarımlarının yapılması ve arızaların g�der�lmes�,
• D�ğer b�r�mler tarafından �şlet�lmekte olan Kablosuz haberleşme s�stemler�, kameralı güvenl�k s�stemler�,
f�beropt�k altyapı, yangın alarm s�stem� h�zmetler�n�n �fasına yönel�k tes�s, santral, tes�sat ve büyük onarımlarının
yapılması.
• Kampüs �ç� ana ve ara bağlantı yolları, tören alanları �le kaldırımlar dah�l çevre düzenlemes�n�n yapılması,
• Tad�lat ve ıslah �mar planlarına uygun şek�lde kamulaştırma �şlemler�n�n yapılması,
• Yapım, tad�lat, büyük onarım ve altyapı tes�s ve tes�satlarının �kmal�ne yönel�k m�mar�, stat�k, mekan�k ve elektr�k
projeler�n�n hazırlanması,
• Plan ve projelere uygun b�r şek�lde �hale, doğrudan tem�n �şlemler�n�n yapılması; uygulama çalışmalarının
yer�nde b�re b�r �zlenmes� ve denetlenmes�, geç�c� �şgal, geç�c� kabul ve kes�n kabul �şlemler�n�n gerçekleşt�r�lmes�,
• Yürürlüktek� yasa ve yönetmel�kler çerçeves�nde başkanlığın görev ve sorumluluk alanı �çer�s�nde ve ün�vers�tey�
�lg�lend�ren konularda d�ğer kurum ve kuruluşlarla yazışmaların ve görüşmeler�n yapılması,
• Başkanlık bünyes�nde görev yapan tüm personel�n meslek� gel�şmeler�, yen� teknoloj�ler� tak�p edeb�lmeler�,
güncel mevzuata hâk�m olab�lmeler�, b�lg� ve tecrübeler�n�n artırılması amacı �le yurt �ç�nde veya yurt dışında
meslek� eğ�t�m, sem�ner, fuar, kongre, çalıştay ve sempozyum g�b� etk�nl�klere katılmalarının veya
görevlend�r�lmeler�n�n sağlanmasıdır

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Evet



 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda bel�rt�len genel n�tel�klere sah�p olmak. 2. L�sans mezunu olmak.
3.Görev� gerekt�rd�ğ� mevzuatını b�lmek. 4. Görev�n� gereğ� g�b� yer�ne get�reb�lmek �ç�n gerekl� �ş deney�m�ne sah�p
olmak. 5. Anal�z yapab�lme 6. Değ�ş�m ve gel�ş�me açık olma 7. Düzenl� ve d�s�pl�nl� çalışma 8. Ek�p çalışmasına
uyumlu ve katılımcı 9. Empat� kurab�lme 10. Etk�n yazılı ve sözlü �let�ş�m 11. Güçlü hafıza 13. Hızlı düşünme ve
karar vereb�lme 14. Hoşgörülü olma 15. İkna kab�l�yet� 16. İnovat�f, değ�ş�m ve gel�ş�me açık 17. Koord�nasyon
yapab�lme 18. Kurumsal ve et�k prens�plere bağlılık 19. L�derl�k vasfı 20. Matemat�ksel kab�l�yet 21. Muhakeme
yapab�lme 22. Müzakere edeb�lme 23. Planlama ve organ�zasyon yapab�lme 24. Sabırlı olma 25. S�steml�
düşünme gücüne sah�p olma 26. Sorumluluk alab�lme

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön



Bakım Onarım Birim Yöneticisi GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.3.1 - Bakım Onarım Şube Müdürü
 Görev�n Adı Bakım Onarım B�r�m Yönet�c�s�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.3 - Bakım Onarım Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler ....

 Görev�n Kısa Tanımı
      Ün�vers�tem�ze bağlı tüm b�r�mler�n b�na ve tes�sler�n�n h�zmete alınmış tem�z su, p�s su, doğalgaz, ısıtma,
soğutma, buhar, sıcak su, elektr�k, telefon, asansör ve otomat�k kapılar g�b� mekan�k ve elektr�k-elektron�k
altyapının kes�nt�s�z olarak h�zmet vermes� �ç�n gerekl� çalışmaları yürütür.

 Görevler

1.Malzeme tem�n� yoluyla mevcut personel kullanılarak küçük ölçekl� bakım ve onarımları yapmak, doğrudan
tem�n kapsamındak� bakım onarım �şler�n� yaptırmak.
2.Kampüsün su, kanal�zasyon, elektr�k, haberleşme �ht�yacının kes�nt�s�z olarak sağlanmasına yönel�k çalışmaları
yürütmek. Kalor�fer, kazan da�res�, soğuk oda, jeneratör havalandırma s�stemler�, telefon santral� ve asansörler�n
�şlet�lmes�n� sağlamak, bakımını ve onarımları �le �lg�l� tekn�k dokümanları hazırlamak,
3.Telefon santral�, tem�z su arıtma tes�s� ve b�na ısıtma s�stemler�n�n yürütülmes�n� sağlamak,
4.İlg�l� b�r�mler �ç�n elektr�k, su, telefon ve doğalgaz g�b� tüket�m ver�ler�n� tem�n etmek.
5.Ün�vers�tem�z�n tüm b�r�mler�ndek� altyapı planlarını derlemek ve güncel tutmak.
6.H�zmet faal�yetler�n�n ekonom�k ve etk�n b�r şek�lde yer�ne get�r�lmes� �ç�n �nsan ve malzeme g�b� mevcut
kaynakların en uygun, en ver�ml� şek�lde kullanılmasını sağlamak,
7.Bağlı b�r�mler�n faal�yetler�n� denetlemek,
8.B�r�m�n temel fonks�yonu olarak bel�rt�len ve doğrudan yönet�len faal�yetlere �l�şk�n olarak yönet�m düzey�nde
genel pol�t�kalar ve grup pol�t�kaları �le uyumlu pol�t�kalar bel�rlemek, bu hususta öner�lerde bulunmak,
9.Yıllık çalışma programlarını �lg�l� b�r�mlerle �şb�rl�ğ� yaparak hazırlamak,
10.B�r�m faal�yetler�n�n yürütülmes�, yönlend�r�lmes� ve değerlend�r�lmes� �ç�n, b�r�m�ne tahs�s ed�len personel, yer,
malzeme ve d�ğer kaynaklarla geleceğe yönel�k olarak hedefler ve standartlar bel�rlemek,
11.B�r�mdek� personel ve d�ğer b�r�mler�n personel� arasında aksamayan, uyumlu b�r haberleşme ve �şb�rl�ğ�
düzen�n� kurmak,
12.B�r�m faal�yetler�n�n etk�n b�r şek�lde uygulanıp, yürütüleb�lmes� �ç�n gereken düzeyde sorumluluk ve yetk�y�
astlarına devretmek sonuçlara yönel�k sorumluluk ve yetk�y� el�nde tutmak,
13.Personel�n eğ�t�m �ht�yacını tesp�t etmek, sorumluluklarını yer�ne get�reb�lmeler� �ç�n gerekl� b�lg� ve donanımla
donatılmalarını sağlamak. Astları tarafından öner�len h�zmet �ç� eğ�t�m �ht�yaçlarını �ncelemek, bu hususta
programlar hazırlamak,

 Yetk� ve Sorumluluklar

1.Ün�vers�tem�z b�nalarının enerj� performans kayıtlarının tutulması ve enerj� ver�ml�l�ğ�n�n artırılması �ç�n gerekl�
çalışmaları yapmak.
2. Ayrıca Üst Makamlar tarafından ver�len görevler� zamanında �lg�l� Kanun, Tüzük ve Yönetmel�klere uygun b�r
şek�lde sonuçlandırır.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Evet

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler

D�ploma ve Sert�f�ka : Ün�vers�te Eğ�t�m düzey� : En az l�sans Deney�m : En az 10 yıl resm� kurumlarda f��len
çalışmış olması gerekl� Yabancı D�l : Meslek� süreç �ç�nde gel�şt�r�lmel�. B�lg�sayar : MS Off�ce programlarını
kullanab�lmel� D�ğer Özell�kler : - Yönet�c�l�k ve L�derl�k vasıflarına sah�p olmalı. - Karar verme ve problem
çözeb�lme kab�l�yet�ne sah�p olmalı. - S�steml� ver�ml� ve t�t�z çalışmalı. - Hafızası güçlü olmalı. - Mot�vasyon
unsurlarını b�lmel� ve uygulamalıdır.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön



Satın Alma Birim Yöneticisi GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.4.1 - Bütçe Satınalma Şube Müdürü
 Görev�n Adı Satın Alma B�r�m Yönet�c�s�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.4 - Bütçe ve Satınalma Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.6.HARCAMA YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.6.1.Mal/H�zmet Satınalma İşlemler�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler

3.6.1.1.Mal/H�zmet Tem�n� (Doğrudan Tem�n ve İst�sna� Alımlar)
....
....
....
....
....
....
....

 Görev�n Kısa Tanımı

      Aldığı tal�matlar doğrultusunda Başkanlık tarafından yapılması planlanan Mal , h�zmet ve yapım �şler�n�n
doğrudan tem�n, kapsamındak� �ht�yaçları tem�n etmek ve satın alma �şlemler�n� gerçekleşt�r�r. Bütçe uygulama
doğrultusunda serbest bırakma oranlarına ve �lkelere uygun tak�b�n� yapmak ve hazırlanan, evrakların tahakkuk
�şlemler�n� tamamladıktan sonra Muhasebe B�r�m�ne göndermek.

 Görevler

1.B�r�m�ndek� h�zmetler�n etk�n, ver�ml� ve süratl� b�r şek�lde sunulmasını sağlamak ve B�r�m� �le �lg�l� mal� mevzuatın
uygulanmasına yönel�k değ�ş�kl�kler� tak�p ederek, personel�, harcama b�r�mler�n� ve Da�re Başkanını
b�lg�lend�rmek,
2. Üst Makamlar tarafından b�r�mler�ne �l�şk�n olarak �sten�len b�lg�ler� sağlamak ve harcama b�r�mler�ne malî
konularda danışmanlık h�zmet� sunmak, Bu amaçla malî yönet�m ve kontrol �le denet�m konularında gerekl� b�lg� ve
dokümantasyonu, yetk� ve görevler� çerçeves�nde, oluşturmak ve �zlemek,
3.B�r�m�n�n d�ğer �dareler nezd�ndek� malî �ş ve �şlemler� hakkında harcama b�r�mler� arasındak� koord�nasyonu
sağlamak, �zlemek değerlend�rmek, gerekt�ğ�nde üst makamları b�lg�lend�rmek
4.Kend� görev alanı �ç�nde kalan ve d�ğer b�r�mlerler� de �lg�lend�ren b�lg� akışını tam ve doğru olarak zamanında
sağlamak
5. Kend� sorumluluğunda olan bütün büro mak�neler� ve dem�rbaşları her türlü hasara karşı korunması �ç�n gerekl�
tedb�rler� almak, b�r�m�nde mevcut araç, gereç ve her türlü malzemen�n yer�nde ve ekonom�k kullanılmasını
sağlamak,
6.B�r�m�n�m gereks�n�m� olan kırtas�ye vb. malzemeler�n�n alınmasını, faks, fotokop� mak�nes�, b�lg�sayar vb.
dem�rbaşların korunması ve bakımlarının yapılmasını bunlara a�t kayıtların tutulmasını sağlamak,b�r�m�n �ht�yacı
olan malzeme alımlarıyla �lg�l� malzeme talep formlarını hazırlayarak Başkanın onayına sunmak,
7. Görev� �le �lg�l� yasa ve yönetmel�kler� tak�p etmek
8.Tasarruf �lkeler�ne uygun hareket etmek,
9. Yetk�l� am�r�n vereceğ� d�ğer görevler� yapmak.

 Yetk� ve Sorumluluklar

1.Kanunlara ve Bakanlıkça bel�rlenen standartlara aykırı olmamak şartıyla, �darece gerekl� görülen her türlü
yöntem, süreç ve özell�kl� �şlemlere �l�şk�n standartlar hazırlamak ve da�re başkanının onayına sunmak,
2.Katıldığı ve/veya sorumluluğunu üstlend�ğ� süreçlerde sürekl� olarak �y�leşt�rme fırsatları araştırmak, �y�leşt�rme
öner�ler� gel�şt�rmek, gerekl� onayları alıp sürec�n yen� akışını uygulamaya koymak,
3.B�r�m�ndek� h�zmetler�n etk�l�, ver�ml� ve süratl� b�r şek�lde sunulmasını sağlamak,
B�r�m� �le �lg�l� mal� mevzuatın uygulanmasına yönel�k değ�ş�kl�kler� tak�p ederek, personel�, harcama b�r�mler�n� ve
Da�re Başkanını b�lg�lend�rmek, B�r�m�n�n d�ğer �dareler nezd�ndek� malî �ş ve �şlemler�, harcama b�r�mler� arasında
koord�nasyonu sağlayarak, �zlemek ve sonuçlandırmak, bu konudak� yazışmaları yapmak,

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�

Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 MYSV2 (Yen� Harcama Yönet�m B�l�ş�m S�stem�)

 EKAP (Elektron�k Kamu Alımları Platformu)

 HYS (Harcama Yönet�m S�stem�)

 TKYS (Taşınır Kayıt ve Yönet�m S�stem�)

 e-bütçe (Bütçe Yönet�m Enformasyon S�stem�)

 KAYA (Kamu Yatırımları B�lg� S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Evet

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler

D�ploma ve Sert�f�ka: Ün�vers�te Eğ�t�m düzey� : En az l�sans Deney�m : En az 10 yıl resm� kurumlarda f��len
çalışmış olması gerekl� Yabancı D�l : Meslek� süreç �ç�nde gel�şt�r�lmel�. B�lg�sayar : MS Off�ce programlarını
kullanab�lmel� D�ğer Özell�kler : - Yönet�c�l�k ve L�derl�k vasıflarına sah�p olmalı. - Karar verme ve problem
çözeb�lme kab�l�yet�ne sah�p olmalı. - S�steml� ver�ml� ve t�t�z çalışmalı. - Hafızası güçlü olmalı. - Mot�vasyon
unsurlarını b�lmel� ve uygulamalıdır.



 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,
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YİDB İhale ve Yazı İşleri Birim Yöneticisi GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.6.1 - İhale ve Yazı İşler� Şube Müdürü
 Görev�n Adı YİDB İhale ve Yazı İşler� B�r�m Yönet�c�s�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.6 - İhale ve Yazı İşler� Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı
      Aldığı tal�matlar doğrultusunda , Başkanlık bünyes�nde yürütülen h�zmetlere �l�şk�n yazışmaların yapılması,
Evrak kayıtlarının tutulması, dosyalanması ve arş�vleme �şler�n�n gerçekleşmes�n� sağlar. Yapım �şler� ve
danışmanlık h�zmet alımlarının �hale sürec� ve sözleşme sonrası �dar� �ş ve �şlemler�n� yürütür.

 Görevler

1.B�r�m �le �lg�l� yazı, tutanak ve formları tesl�m almak, gerekl� cevapların yazılmasını sağlamak, yazışmalar
sınıflandırılarak standart dosya planına göre dosyalanıp, arş�v s�stem�ne göre korunmasını sağlamak,
2. Kend� görev alanı kapsamındak� her türlü b�lg�n�n her an kullanab�lecek durumda tam, doğru ve güncel olarak
tutulmasını sağlamak, gerekt�ğ�nde rapor hazırlamak,
3. B�r�m�n kadrosu veya bu kadroda yapılacak değ�ş�kl�klerle �lg�l� olarak Da�re Başkanına görüş ve öner�ler�n�
sunmak,
4.Personel tay�n�, nak�l, görev, terf��, asalet onayı, �şten ayrılma ve d�ğer özlük hakları �le eğ�t�m gereks�n�m�ne
�l�şk�n �şlemlerde Da�re Başkanına görüş ve öner�ler�n� sunmak,
5. B�r�m memurları arasında görev bölümü yaparak, uyum ve �şb�rl�ğ� �ç�nde çalışmalarını sağlamak, �şyer�nde
d�s�pl�nl� b�r çalışma ortamı yaratarak personele �ş vermek, yapılan �şler� denetlemek, gerekt�ğ�nde uyarmak, b�lg�
ve rapor �stemek,
6.Görevlend�r�lmes� hal�nde d�ğer yönet�c�lere vekâlet etmek,
7. Görevlend�r�ld�ğ� kom�syon vb. çalışma gruplarında yer almak, rapor veya projeler hazırlamak
8.B�r�m�n yazışmalarını, yazı ve onayların, “Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında
Yönetmel�k” hükümler�ne uygun olarak hazırlanmasını sağlamak,
9.Uygulamada karşılaşılan güçlük ve sorunları g�dermek, gereken tedb�rler� almak ve uygulamak, yetk�s� dışında
kalanlar �ç�n da�re başkanına öner�de bulunmak,
10..Personel�n mesa�ye devamlarını kontrol etmek ve b�r�m personel�n�n yıllık �z�n takv�m� planlamasını yaparak
Başkan’ın onayına sunmak,
11.B�r�mde yürütülen faal�yetlere �l�şk�n kurum �ç� ve kurum dışı yazışmaları hazırlatmak ve Başkanın onayına
sunmak
12..Kanunlara ve Bakanlıkça bel�rlenen standartlara aykırı olmamak şartıyla, �darece gerekl� görülen her türlü
yöntem, süreç ve özell�kl� �şlemlere �l�şk�n standartlar hazırlamak ve da�re başkanının onayına sunmak,

 Yetk� ve Sorumluluklar

1. Yapılması ve yaptırılması düşünülen �şler�n �hale �şlem dosyalarını hazırlatmak ve �hale �le �lg�l� sürec� tak�p
etmek,
2.B�r�m�ndek� h�zmetler�n etk�n, ver�ml� ve süratl� b�r şek�lde sunulmasını sağlamak ve B�r�m� �le �lg�l� mal� mevzuatın
uygulanmasına yönel�k değ�ş�kl�kler� tak�p ederek, personel�, harcama b�r�mler�n� ve Da�re Başkanını b�lg�lend�rmek
3. Da�re Başkanı tarafından yapılan toplantılarda �ş ve �şlemler�, sorunları, görüş ve öner�ler�n� sunarak, b�lg�
paylaşımını, �şb�rl�ğ� ve uyumu sağlamak,
4. İhale kom�syonu oluşturmak, Onay belges�, Yaklaşık mal�yet hesap cetvel� ve ek belgeler� düzenlemek,

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 EKAP (Elektron�k Kamu Alımları Platformu)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Evet

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler

D�ploma ve Sert�f�ka : Ün�vers�te Eğ�t�m düzey� : En az l�sans Deney�m : En az 10 yıl resm� kurumlarda f��len
çalışmış olması gerekl� Yabancı D�l : Meslek� süreç �ç�nde gel�şt�r�lmel�. B�lg�sayar : MS Off�ce programlarını
kullanab�lmel� D�ğer Özell�kler : - Yönet�c�l�k ve L�derl�k vasıflarına sah�p olmalı. - Karar verme ve problem
çözeb�lme kab�l�yet�ne sah�p olmalı. - S�steml� ver�ml� ve t�t�z çalışmalı. - Hafızası güçlü olmalı. - Mot�vasyon
unsurlarını b�lmel� ve uygulamalıdır.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön



İnşaat Proje Personeli GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.2.1 - İnşaat Kontrol İşler�
 Görev�n Adı İnşaat Proje Personel�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.2 - Yapı Denet�m Görevl�ler�
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı

      Bursa Uludağ Ün�vers�tes� üst yönet�m� tarafından bel�rlenen amaç ve �lkelere uygun olarak; Ün�vers�teye bağlı
b�r�mlere a�t betonarme ve çel�k yapılar, karayolu, yaya yolları, köprü, tünel ve yeraltı galer�ler�, duvar örme, çatı
yapımı, kaplama, doğrama, sıva, boya, betonarme kalıbı, betonarme dem�r �şler�n�, sulama, su arıtım tes�sler� v.b.
yapıların yapı tekn�ğ�ne, �lg�l� yasa ve yönetmel�klere uygun ve ekonom�k olarak tasarlamak, stat�k hesaplarını
yapmak ve yapım çalışmalarını denetlemek görevler�n� yer�ne get�r�r.

 Görevler

1. Yapılması �stenen yapının, �nşaat alanına uygun olup olmadığını �ncelemek, mühend�sl�k hesapları yapmak,
bunlarla �lg�l� projeler hazırlamak, gerekl� malzeme ve donanımı hesaplamak.
2. H�zmet alanına g�ren konularda proje, metraj cetveller�, yaklaşık mal�yet, mahal l�steler�, pursantaj cetvel�, f�yat
anal�z� ve tekn�k şartnameler düzenlemek ve �haleye çıkacak �şler�n �hale dosyasını hazırlamak.
3. Yapılan �şlerle �lg�l� mesleğ�n�n gerekt�rd�ğ� kontrol mühend�sl�ğ� görev�n� yer�ne get�rmek ve bu görev�n� yer�ne
get�r�rken de yapının sözleşme ve ekl� şartnamelere, uygulama projeler�ne, fen ve sanat kurallarına, ekonom�k
faktörlere uygun olarak yapılıp yapılmadığını sürekl� kontrol etmek, uygun olmayan hususlar görüldüğünde
düzelt�lmes� �ç�n gerekl� d�rekt�fler� vermek, sonuç alamadığı takd�rde o kısmı durdurmak.
4. Uygulamada ortaya çıkan proje hatalarının zamanında düzelt�lmes�n� sağlamak.
5. Yapılan �şler�n �ş programına ve uygulama yılı ödeneğ�ne uygun olarak yürütülüp süres�nde b�t�r�lmes�n�
sağlamak �ç�n gerekl� d�rekt�fler� vermek.
6. Yürütülen �şlere a�t evrak ve dokümanları sözleşme, genel şartname ve yürürlüktek� mevzuat hükümler�ne göre
(�lg�l� yazışmalar, projeler, haked�şler, kes�n hesaplar, yeş�l defter, ataşmanlar, röleve, �ş programı, şev, klas, su
zammı, çamur, �ksa, nakl�ye, ocak, tartı ve benzer� tutanaklar, tekn�k rapor v.b.) zamanında düzenlemek,
düzenlenen evrak ve dokümanları (projeler, haked�şler, kes�n hesap vb) �ncelemek, tak�b�n� sağlamak, �mzalamak
ve onaya sunmak.
7. Yapının standartlara uygun kal�tel� malzeme �le yapımını sağlamak.
8. Sözleşme ek� şartnamelere göre şant�ye ve laboratuarlarda yapılması gereken deneyler� yapmak veya
yaptırmak.
9. H�zmet alanına g�ren konularda çalışırken �ş ve çalışma güvenl�ğ�ne yönel�k her türlü önlem� almak, bu
önlemler�n uygulanmasını sağlamak.
10. Yapımı tamamlanan �şler�n geç�c� ve kes�n kabul �şlemler�n� yürütmek bunlar �ç�n oluşturulan kom�syonlarda
görev almak.
11. Da�re Başkanlığınca oluşturulacak �hale kom�syonları, yaklaşık mal�yet kom�syonları, kontrol teşk�latları,
muayene ve kabul kom�syonları vb kom�syonlarda görev yapmak.
12. Am�rler�n�n mevzuata uygun olarak verd�ğ� ve meslek alanına g�ren d�ğer �şler� uygulamak veya uygulatmak.
13. H�zmet alanına g�ren �şler �ç�n �ht�yaç duyulan malzeme, alet ve avadanlıkları bel�rley�p tem�n�n� sağlamak.
14. Meslek alanına g�ren konular �le �lg�l� yasa, yönetmel�k ve meslek ahlak kurallarına uygun h�zmet üretmek veya
üret�lmes�n� sağlamak.
15. Meslek alanına g�ren konularda her türlü gel�şmey� tak�p etmek, mevcut veya yen� yaptırılacak tes�sler�n ver�ml�
ve ekonom�k kullanımına yönel�k gel�şmeler� uygulamak.

 Yetk� ve Sorumluluklar

YETKİLERİ
1. Yukarıda bel�rt�len görev ve sorumlulukları gerçekleşt�rme yetk�s�ne sah�p olmak.
2. Faal�yetler�n�n gerekt�rd�ğ� her türlü araç, gereç ve malzemey� kullanab�lmek.
3. Konusuyla �lg�l� olarak kurumlarda �nceleme ve araştırma yapmak, İdare leh�ne karar alab�lmek, öner�lerde
bulunmak, yapılan �şlerle �lg�l� mesleğ�n�n gerekt�rd�ğ� sözleşme ve ekl� şartnameler, uygulama projeler�, fen ve
sanat kurallarına, ekonom�k faktörlere uygun olarak yapılmayan �şler� durdurmak, düzenlenen evrakları parafe ve
�mza etmek.
4. İnşaat Mühend�s� sorumluluğu altında yapması gereken �ş ve �şlemler�n zamanında, doğru ve mevzuat
hükümler�ne uygun olarak etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yürütülmes�n� sağlamak suret�yle h�zmet kal�tes�n�
yükselterek b�r�m�n�n başarısına katkıda bulunacaktır. İnşaat Mühend�s� herhang� b�r nedenle görev�nde olmadığı
durumlarda görevler� Da�re Başkanın görevlend�receğ� k�ş� tarafından yer�ne get�r�lecekt�r.

SORUMLULUKLARI
İnşaat Mühend�s� yukarıda yazılı olan görevler� kanunlara ve yönetmel�klere uygun olarak yer�ne get�r�rken, �lg�l�
olduğu b�r�m�n Şube Müdürüne, Da�re Başkanına, Genel Sekretere ve Üst Yönet�c�lere karşı sorumludur.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 EKAP (Elektron�k Kamu Alımları Platformu)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Evet



 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler
1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda bel�rt�len genel n�tel�klere sah�p olmak. 2. Ün�vers�te mezunu olmak. 3.
Görev�n�n gerekt�rd�ğ� mevzuatı b�lmek. 4. Görev�n� gereğ� g�b� yer�ne get�reb�lmek �ç�n gerekl� �ş deney�m�ne sah�p
olmak.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,
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Makina Proje Birimi Personeli GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.2.2 - Mak�ne Kontrol İşler�
 Görev�n Adı Mak�na Proje B�r�m� Personel�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.2 - Yapı Denet�m Görevl�ler�
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı

      Her türlü mekan�k s�stem�n, gaz ve buhar türb�nler�n�n, p�stonlu kompresörler�n, soğutma, ısıtma,
havalandırma-�kl�mlend�rme s�stemler�n�n, elektromekan�k taşıyıcıların (asansör, yürüyen merd�ven g�b� )bel�rl�
ölçütler çerçeves�nde tasarımını yapmak, gel�şt�rmek, s�stemler arası �l�şk� ve fonks�yonları kurmak, geçerl� f�z�ksel
kurallar �ç�nde test etmek Mak�ne Mühend�s�n�n çalışma alanına g�rer

 Görevler

1. Mekan�k ve tes�sat projeler�, �kl�mlend�rme, ısıtma, soğutma s�stemler� morg yapımı g�b� �lg�l� �şlere a�t proje ve
�hale dosyası hazırlamak.
2. Uygulamada ortaya çıkan proje hatalarının düzelt�lmes�n� sağlamak.
3. Isı yalıtımı ve enerj�n�n ver�ml� kullanımı �le �lg�l� çalışma ve planlamaları yapmak, bunları rapor hal�nde
am�rler�ne sunmak.
4. H�zmet alanına g�ren konularda gerekl� plan ve projeler� yapmak.
5. H�zmet alanına g�ren konularda çalışırken �ş ve çalışma güvenl�ğ�ne yönel�k her türlü önlem� almak, bu
önlemler�n uygulanmasını sağlamak.
6. Yapılan h�zmetler �le �lg�l� gerekl� raporları hazırlamak.
7. Yapımı süren �şlerde kontrollük ve denet�m h�zmetler�nde bulunmak, geç�c� �şgal, geç�c� ve kes�n kabul
�şlemler�nde çalışmak.
8. Metraj cetveller�n� hazırlamak, keş�f ve pursantaj l�steler�n�, f�yat anal�z� ve tutanaklarını hazırlamak , gerekl�
tekn�k şartnameler� hazırlamak.
9. H�zmet alanına g�ren �şler �le �lg�l� gerekl� toplantılara katılmak, kom�syonlarda görev almak.
10. Am�rler�n�n verd�ğ� ve meslek alanına �şler� uygulamak veya uygulatmak.
11. Astlarının yaptığı �şler�n tak�b�n� yapmak, gerekl� planlama ve organ�zasyonu sağlamak, vard�yaları
düzenlemek.
12. Gerekl� durumlarda ek�pler�n eğ�t�m�n� sağlamak. Meslek �ç� eğ�t�mlere katılmak.
13. H�zmet alanına g�ren �şler �ç�n �ht�yaç duyulan malzeme, alet ve avadanlıkları bel�rley�p tem�n�n� sağlamak.
14. Meslek alanına g�ren konular �le �lg�l� yasa, yönetmel�k ve meslek ahlak kurallarına uygun h�zmet üretmek veya
üret�lmes�n� sağlamak.
15. Meslek alanına g�ren konularda her türlü gel�şmey� tak�p etmek, mevcut veya yen� yaptırılacak tes�sler�n ver�ml�
ve ekonom�k kullanımına yönel�k gel�şmeler� uygulamak.
16. Am�r�n�n verd�ğ� �lg�l� d�ğer görevler� yer�ne get�rmek.

 Yetk� ve Sorumluluklar

1 Yukarıda bel�rt�len görev ve sorumlulukları gerçekleşt�rme yetk�s�ne sah�p olmak.
2 Faal�yetler�n�n gerekt�rd�ğ� her türlü araç, gereç ve malzemey� kullanab�lmek.
3 Konusuyla �lg�l� olarak kurumlarda �nceleme ve araştırma yapmak, İdare leh�ne karar alab�lmek, öner�lerde
bulunmak, yapılan �şlerle �lg�l� mesleğ�n�n gerekt�rd�ğ� sözleşme ve ekl� şartnameler, uygulama projeler�, fen ve
sanat kurallarına, ekonom�k faktörlere uygun olarak yapılmayan �şler� durdurmak, düzenlenen evrakları parafe ve
�mza etmek.
4 Mak�ne Mühend�s� sorumluluğu altında yapması gereken �ş ve �şlemler�n zamanında, doğru ve mevzuat
hükümler�ne uygun olarak etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yürütülmes�n� sağlamak suret�yle h�zmet kal�tes�n�
yükselterek b�r�m�n�n başarısına katkıda bulunacaktır. Mak�ne Mühend�s� herhang� b�r nedenle görev�nde olmadığı
durumlarda görevler� Mak�ne Mühend�s� tarafından yer�ne get�r�lecekt�r.
Mak�ne Mühend�s� yukarıda yazılı olan görevler� kanunlara ve yönetmel�klere uygun olarak yer�ne get�r�rken, Da�re
Başkanına, Genel Sekretere ve Üst Yönet�c�lere karşı sorumludur.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Evet

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda bel�rt�len genel n�tel�klere sah�p olmak. Ün�vers�te mezunu olmak. Görev�
gerekt�rd�ğ� mevzuatını b�lmek. Görev�n� gereğ� g�b� yer�ne get�reb�lmek �ç�n gerekl� �ş deney�m�ne sah�p olmak.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön



Elektrik Proje Birimi Personeli GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.2.3 - Elektr�k Kontrol İşler�
 Görev�n Adı Elektr�k Proje B�r�m� Personel�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.2 - Yapı Denet�m Görevl�ler�
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı

      Üst yönet�m� tarafından bel�rlenen amaç ve �lkelere uygun olarak; Ün�vers�tem�ze bağlı tüm b�r�mlerde elektr�k
�ht�yacının karşılanması amacı �le kullanılan mevcut veya yen� yaptırılacak tes�sler, çevre ve yol aydınlatma
tes�sler�, b�na �ç tes�satları, paratoner ve topraklama g�b� güvenl�k tes�sler�, asansör, Jenaratör v.b. tes�slerle �lg�l�
görev alanına g�ren �şler� yapmak veya yapılan çalışmaları denetlemek.

 Görevler

1. Ün�vers�te genel�nde enerj� �ht�yacını karşılayan mevcut tes�sler�n �şletme, bakım ve yen�lenmes� �şler�nde görev
almak.
2. Yen� yapılacak tes�sler�n plan ve projeler�n� hazırlamak.
3. H�zmet alanına g�ren konularda proje, metraj cetveller�, yaklaşık mal�yet, mahal l�steler�, pursantaj cetvel�, f�yat
anal�z� ve tekn�k şartnameler düzenlemek ve �haleye çıkacak �şler�n �hale dosyasını hazırlamak.
4. Elektr�k tes�sler�nde �şletme ve bakım sorumluluğunu üstlenmek, gerekl� manevraları planlamak ve uygulatmak.
5. Elektr�k enerj�s�n�n dağıtımı ve kullanımında gerekl� tasarruf ve emn�yet tedb�rler�n� araştırmak ve bunları rapor
hal�nde am�rler�ne sunmak.
6. Mevcut s�stemler�n bakım ve �şletmes�n� sağlamak, per�yod�k bakımları planlamak ve uygulamak, bunlarla �lg�l�
yönetmel�k ve �ş planlarını hazırlamak; bunları uygulamak ve uygulatmak.
7. H�zmet alanına g�ren konularda çalışırken �ş ve çalışma güvenl�ğ�ne yönel�k her türlü önlem� almak, bu
önlemler�n uygulanmasını sağlamak.
8. Yapılan h�zmetler �le �lg�l� gerekl� raporları hazırlamak ve üst am�r�ne sunmak.
9. Yapılan �şlerle �lg�l� mesleğ�n�n gerekt�rd�ğ� kontrol mühend�sl�ğ� görev�n� yer�ne get�rmek ve bu görev�n� yer�ne
get�r�rken de yapının sözleşme ve ekl� şartnamelere, uygulama projeler�ne, fen ve sanat kurallarına, ekonom�k
faktörlere uygun olarak yapılıp yapılmadığını sürekl� kontrol etmek, uygun olmayan hususlar görüldüğünde
düzelt�lmes� �ç�n gerekl� d�rekt�fler� vermek, sonuç alamadığı takd�rde o kısmı durdurmak.

10. Yapılan �şler�n �ş programına ve uygulama yılı ödeneğ�ne uygun olarak yürütülüp süres�nde b�t�r�lmes�n�
sağlamak �ç�n gerekl� d�rekt�fler� vermek.
11. Yürütülen �şlere a�t evrak ve dokümanları sözleşme, genel şartname ve yürürlüktek� mevzuat hükümler�ne
göre (�lg�l� yazışmalar, projeler, haked�şler, kes�n hesaplar, yeş�l defter, ataşmanlar, röleve, �ş programı, tartı ve
benzer� tutanaklar, tekn�k rapor v.b.) zamanında düzenlemek, düzenlenen evrak ve dokümanları (projeler,
haked�şler, kes�n hesap vb) �ncelemek, tak�b�n� sağlamak, �mzalamak ve onaya sunmak.
12. Yapının standartlara uygun kal�tel� malzeme �le yapımını sağlamak.
13. Sözleşme ek� şartnamelere göre şant�ye ve laboratuarlarda yapılması gereken deneyler� yapmak veya
yaptırmak.
14. Yapımı tamamlanan �şler�n geç�c� ve kes�n kabul �şlemler�n� yürütmek bunlar �ç�n oluşturulan kom�syonlarda
görev almak.
15. Da�re Başkanlığınca oluşturulacak �hale kom�syonları, yaklaşık mal�yet kom�syonları, kontrol teşk�latları,
muayene ve kabul kom�syonları vb kom�syonlarda görev yapmak.
16. Am�rler�n�n mevzuata uygun olarak verd�ğ� ve görev alanına g�ren d�ğer �şler� uygulamak veya uygulatmak.
17. H�zmet alanına g�ren �şler �ç�n gerekl� malzeme �ht�yacını bel�rley�p tem�n�n� sağlamak.
18. Meslek alanına g�ren konular �le �lg�l� yasa, yönetmel�k ve meslek ahlak kurallarına uygun h�zmet üretmek veya
üret�lmes�n� sağlamak.
19. Meslek alanına g�ren konularda teknoloj�k gel�şmeler� tak�p etmek, mevcut veya yen� yaptırılacak tes�sler�n
ver�ml� ve ekonom�k kullanımına yönel�k gel�şmeler� uygulamak



 Yetk� ve Sorumluluklar

1Yukarıda bel�rt�len görev ve sorumlulukları gerçekleşt�rme yetk�s�ne sah�p olmak.
2 Faal�yetler�n�n gerekt�rd�ğ� her türlü araç, gereç ve malzemey� kullanab�lmek.
3 Konusuyla �lg�l� olarak kurumlarda �nceleme ve araştırma yapmak, İdare leh�ne karar alab�lmek, öner�lerde
bulunmak, yapılan �şlerle �lg�l� mesleğ�n�n gerekt�rd�ğ� sözleşme ve ekl� şartnameler, uygulama projeler�, fen ve
sanat kurallarına, ekonom�k faktörlere uygun olarak yapılmayan �şler� durdurmak, düzenlenen evrakları parafe ve
�mza etmek.
4 Elektr�k Mühend�s� sorumluluğu altında yapması gereken �ş ve �şlemler�n zamanında, doğru ve mevzuat
hükümler�ne uygun olarak etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yürütülmes�n� sağlamak suret�yle h�zmet kal�tes�n�
yükselterek b�r�m�n�n başarısına katkıda bulunacaktır. Elektr�k Mühend�s� herhang� b�r nedenle görev�nde olmadığı
durumlarda görevler� Elektr�k Mühend�s� tarafından yer�ne get�r�lecekt�r.
Elektr�k Mühend�s� yukarıda yazılı olan görevler� kanunlara ve yönetmel�klere uygun olarak yer�ne get�r�rken, Da�re
Başkanına, Genel Sekretere ve Üst Yönet�c�lere karşı sorumludur.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Evet

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler
1 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda bel�rt�len genel n�tel�klere sah�p olmak. 2 Ün�vers�te mezunu olmak.
3Görev� gerekt�rd�ğ� mevzuatını b�lmek. 4 Görev�n� gereğ� g�b� yer�ne get�reb�lmek �ç�n gerekl� �ş deney�m�ne sah�p
olmak.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön



İnşaat Proje Personeli GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.2.1 - İnşaat Kontrol İşler�
 Görev�n Adı İnşaat Proje Personel�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.2 - Yapı Denet�m Görevl�ler�
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı

      Ün�vers�tem�z üst yönet�m� tarafından bel�rlenen amaç ve �lkelere uygun olarak; Ün�vers�teye bağlı b�r�mlere a�t
Betonarme ve çel�k yapılar, karayolu, yaya yolları, köprü, tünel ve yeraltı galer�ler�, duvar örme, çatı yapımı,
kaplama, doğrama, sıva, boya, betonarme kalıbı, betonarme dem�r �şler�n�, sulama, su arıtım tes�sler� g�b� yapıları
tekn�ğe, �lg�l� yasa ve yönetmel�klere uygun yapım çalışmalarını denetleme �şler�nde İnşaat Mühend�s� �le
koord�nel� olarak çalışmak, bel�rt�len yapılarla �lg�l� her türlü bakım onarım �şler�n� İnşaat mühend�sler� �le koord�nel�
olarak yapmak.

 Görevler

1 İnşaat projeler� �le �lg�l� olarak proje ve �hale dosyası hazırlamasında görev almak.
2 H�zmet alanına g�ren konularda mühend�s�n verd�ğ� plan ve projeler� uygulamak veya uygulatmak.
3 H�zmet alanına g�ren konularda çalışırken �ş ve çalışma güvenl�ğ�ne yönel�k her türlü önlem� almak, bu
önlemler�n uygulanmasını sağlamak.
4 H�zmet alanına g�ren konularda bakım, onarım ve tad�lat �şler�n� yapmak veya yaptırmak.
5 H�zmet alanına g�ren konularda çalışırken �ş ve çalışma güvenl�ğ�ne yönel�k her türlü önlem� almak, bu
önlemler�n uygulanmasını sağlamak.
6 Yapılan h�zmetler �le �lg�l� gerekl� raporları hazırlamak ve b�r�m am�rler�ne sunmak.
7 Yapımı süren �şlerde kontrollük ve denet�m h�zmetler�n�n gerçekleşt�r�lmes�nde kontrol mühend�sler�ne yardımcı
olmak, geç�c� �şgal, geç�c� ve kes�n kabul �şlemler�nde görev almak.
8 Metraj cetveller�, keş�f ve pursantaj l�steler�n�n hazırlanmasında ve gerekl� tekn�k şartnameler�n hazırlanmasında
elektr�k veya elektr�k ve elektron�k mühend�sler�ne yardımcı olmak.
9 H�zmet alanına g�ren �şler �le �lg�l� gerekl� toplantılara katılmak, kom�syonlarda görev almak.
10 Am�rler�n�n verd�ğ� ve görev alanına g�ren �şler� uygulamak veya uygulatmak.
11 H�zmet alanına g�ren �şler �ç�n gerekl� malzeme �ht�yacını bel�rley�p am�rler�ne b�ld�rmek.
12 Meslek alanına g�ren konular �le �lg�l� yasa, yönetmel�k ve meslek ahlak kurallarına uygun h�zmet üretmek veya
üret�lmes�n� sağlamak.
13 Da�re Başkanlığınca oluşturulacak �hale kom�syonları, yaklaşık mal�yet kom�syonları, kontrol teşk�latları,
muayene ve kabul kom�syonları vb kom�syonlarda görev yapmak.

 Yetk� ve Sorumluluklar

1 Yukarıda bel�rt�len görev ve sorumlulukları gerçekleşt�rme yetk�s�ne sah�p olmak.
2 Faal�yetler�n�n gerekt�rd�ğ� her türlü araç, gereç ve malzemey� kullanab�lmek.
3 İnşaat Tekn�ker� sorumluluğu altında yapması gereken �ş ve �şlemler�n zamanında, doğru ve mevzuat
hükümler�ne uygun olarak etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yürütülmes�n� sağlamak suret�yle h�zmet kal�tes�n�
yükselterek b�r�m�n�n başarısına katkıda bulunacaktır. İnşaat Tekn�ker� herhang� b�r nedenle görev�nde olmadığı
durumlarda görevler� Da�re Başkanının görevlend�receğ� k�ş� tarafından yer�ne get�r�lecekt�r
İnşaat Tekn�ker� yukarıda yazılı olan görevler� kanunlara ve yönetmel�klere uygun olarak yer�ne get�r�rken, �lg�l�
olduğu b�r�m�n Şube Müdürüne, Da�re Başkanına, Genel Sekretere ve Üst Yönet�c�lere karşı sorumludur.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 EKAP (Elektron�k Kamu Alımları Platformu)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Evet

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler Ün�vers�teler�n en az ön l�sans programlarından mezun olmak.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön



Makina Proje Birimi Personeli GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.2.2 - Mak�ne Kontrol İşler�
 Görev�n Adı Mak�na Proje B�r�m� Personel�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.2 - Yapı Denet�m Görevl�ler�
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı
      Bursa Uludağ Ün�vers�tes� üst yönet�m� tarafından bel�rlenen amaç ve �lkelere uygun olarak; Ün�vers�teye bağlı
b�r�mlerde bulunan her türlü mekan�k ve enerj� dönüştürüm s�stemler�n�n, soğutma, ısıtma ve havalandırma
s�stemler�n�n kurulması, �şlet�lmes� �le bu s�stemler�n bakım, onarım �şler�n� yapmak.

 Görevler

1 Her türlü mekan�k s�stemler�n ve enerj� dönüştürüm s�stemler�n�n, gaz ve buhar tr�bünler�n�n, soğutma, ısıtma ve
havalandırma s�stemler�n�n avam projeler�n� ve üret�m�n� yapmak. onarım, tad�lat, bakımını ve uygulamasını
yapmak.
2 Sıhh� tes�sat ve ısıtma s�stemler�n�n kurulması ve projes�n�n �mzalanması, fenn� mesul�yet�n� yer�ne get�rmek.
3 Takım tezgâhları, mekan�k, elektro-mekan�k, opt�k-mekan�k, her türlü h�drol�k ve pnömat�k s�stemler�n bakımı,
kontrolü, onarımı ve �şlet�lmes�n� yer�ne get�rmek.
4 H�zmet alanına g�ren konularda mühend�s�n verd�ğ� plan ve projeler� uygulamak veya uygulatmak.
5 H�zmet alanına g�ren konularda çalışırken �ş ve çalışma güvenl�ğ�ne yönel�k her türlü önlem� almak, bu
önlemler�n uygulanmasını sağlamak.
6 Yapılan h�zmetler �le �lg�l� gerekl� raporları hazırlamak.
7 Yapımı süren �şlerde kontrollük ve denet�m h�zmetler�n�n gerçekleşt�r�lmes�nde kontrol mühend�sler�ne yardımcı
olmak, geç�c� �şgal, geç�c� ve kes�n kabul �şlemler�nde görev almak.
8 Metraj cetveller�n� hazırlamak, keş�f ve pursantaj l�steler�n�, mühend�sle beraber gerekl� tekn�k şartnameler�
hazırlamak.
9 Meslek alanına g�ren konular �le �lg�l� yasa, yönetmel�k ve meslek ahlak kurallarına uygun h�zmet üretmek veya
üret�lmes�n� sağlamak.
10 Meslek alanına g�ren konularda her türlü gel�şmey� tak�p etmek, mevcut veya yen� yaptırılacak tes�sler�n ver�ml�
ve ekonom�k kullanımına yönel�k gel�şmeler� uygulamak.
11 Da�re Başkanlığınca oluşturulacak �hale kom�syonları, yaklaşık mal�yet hazırlama kom�syonları, kontrol
teşk�latları, muayene ve kabul kom�syonları vb kom�syonlarda görev yapmak.

 Yetk� ve Sorumluluklar

1 Yukarıda bel�rt�len görev ve sorumlulukları gerçekleşt�rme yetk�s�ne sah�p olmak.
2 Faal�yetler�n�n gerekt�rd�ğ� her türlü araç, gereç ve malzemey� kullanab�lmek.
3 Mak�ne Tekn�ker� sorumluluğu altında yapması gereken �ş ve �şlemler�n zamanında, doğru ve mevzuat
hükümler�ne uygun olarak etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yürütülmes�n� sağlamak suret�yle h�zmet kal�tes�n�
yükselterek b�r�m�n�n başarısına katkıda bulunacaktır. Mak�ne Tekn�ker� herhang� b�r nedenle görev�nde olmadığı
durumlarda görevler� Da�re Başkanı tarafından bel�rlenecek k�ş� tarafından yer�ne get�r�lecekt�r.
1 Mak�ne Tekn�ker� yukarıda yazılı olan görevler� kanunlara ve yönetmel�klere uygun olarak yer�ne get�r�rken, �lg�l�
olduğu b�r�m�n Da�re Başkanına, Genel Sekretere ve Üst Yönet�c�lere karşı sorumludur.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 EKAP (Elektron�k Kamu Alımları Platformu)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Evet

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler
1 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda bel�rt�len genel n�tel�klere sah�p olmak. 2 En az İk� yıllık yüksekokul
mezunu olmak. 3 Görev� gerekt�rd�ğ� mevzuatını b�lmek. 4 Görev�n� gereğ� g�b� yer�ne get�reb�lmek �ç�n gerekl� �ş
deney�m�ne sah�p olmak.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön



Peyzaj Birim Sorumlusu GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.7.1 - Peyzaj ve Çevre Düzenleme İşler�
 Görev�n Adı Peyzaj B�r�m Sorumlusu
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.7 - Peyzaj ve Araz� Değerlend�rme B�r�m�
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı       Park, bahçe ve peyzaj yapım ve bakım �şler� koord�natörlüğünü yürütmek.

 Görevler

1-Kampüs alanı �çer�s�nde rekreasyon alanları oluşturmak, rev�zyon çalışmalarını yürütmek.
2-Mevcut yeş�l alanları korumak, gel�şt�rmek ve yen� yeş�l alanlar oluşturmak, bu alanların bakım ve onarım
programlarını yürütmek.
3-Ağaçlandırma sahaları düzenlemek, bu sahalarda ağaçlandırma yapılmasını sağlamak
4-Refüjlerde, yeş�l alanlarda kullanılmak üzere mevs�ml�k ve çok yıllık b�tk� yet�şt�r�c�l�ğ� yapılmasını sağlamak.
Kampüs alanı �çer�s�ndek�; yeş�l alanların per�yod�k ve rut�n (sulama, budama, çapalama, �laçlama, gübreleme, ç�m
ek�m�, ç�m b�ç�m�, yabancı ot tem�zl�ğ�, f�de ve f�dan d�k�m� vb.) �şler� ve gerekl� onarımları yapılmasını sağlamak
5-Sorumlu olduğu b�r�m�n sevk ve �dares�n� sağlamak.
6-Sorumlu olduğu personel�n çalışma saatler� ve �z�nler�n�n kontrolünü sağlamak.

 Yetk� ve Sorumluluklar
1-Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında b�r�m üst yönet�m�ne b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler� yer�ne
get�rmek.
2-İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Evet

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler Ün�vers�teler�n en az ön l�sans programlarından mezun olmak.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön



İhale Birim Personeli GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.6.2 - İhale İşler�
 Görev�n Adı İhale B�r�m Personel�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.6 - İhale ve Yazı İşler� Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı

      Ün�vers�tem�z Rektörlüğü ve Bağlı B�r�mler� (Fakülte, Yüksekokul, Enst�tüler ve Araştırma ve Uygulama
Merkezler�) �ç�n ayrılan yatırım ödenekler� çerçeves�nde �ht�yaç duydukları b�naların Yapım, Malzeme ve H�zmet
alımlarını; 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayılı Kamu İhaleler� Sözleşme Kanunu çerçeves�nde en
ekonom�k en hızlı şek�lde �haleler�n� Elektron�k Kamu Alımları Platformu (EKAP) üzer�nden yapmak.

 Görevler

1-İhale Hazırlık B�r�m Sorumlusu tarafından yürütülen tüm �ş ve �şlemler �le Şube Müdürü, Da�re Başkanı ve d�ğer
üst am�rler� tarafından ver�lecek görevlerden sorumludur.2- Ün�vers�te Rektörlüğü ve bağlı b�r�mler �ç�n ayrılan
yatırım ödenekler� çerçeves�nde �ht�yaç duydukları b�naların yapım, mal ve h�zmet alımlarını �lg�l� �hale mevzuatları
çerçeves�nde en hızlı ve en ekonom�k şek�lde �hale ederek gerçekleşt�rmek, 3-Da�re Başkanlığına ayrılan
ödenekler çerçeves�nde �hales� yapılacak yapım �şler� ve satın alması yapılacak mal ve h�zmet alımlarına a�t �hale
dokümanlarını �ncelemek, eks�kler�n� tamamlamak/tamamlatmak. Uygun olan �hale dokümanları üzer�nden
yaklaşık mal�yet ve parasal l�m�tler� d�kkate alarak harcama yetk�l�s�n�n b�lg�s� dâh�l�nde �halen�n şekl�n� bel�rlemek
ve �hale �lan metn�n� hazırlamak.4- İlg�l� b�r�m tarafından hazırlanan yaklaşık mal�yet� kullanılab�l�r ödenek �le
karşılaştırarak uygun �se; İhale Onay Belges� düzenlemek, Kamu İhale Kurumundan �hale kayıt numarası almak,
Kamu İhale Mevzuatında bel�rt�len esaslar doğrultusunda süres� �çer�s�nde �hale kom�syonu oluşturmak, İhale
yetk�l�s�nden �hale kom�syonu görevlend�rme oluru almak, kom�syon üyeler�ne �hale �lanının �lk yayın tar�h�nden
�t�baren en geç üç gün �çer�s�nde tebl�gatta bulunmak, İlg�l� kanunda bel�rt�len esaslar çerçeves�nde her �hale �ç�n
uygun standart formları da �ç�ne alan �hale �şlem dosyasını hazırlamak, İhales� yapılacak �şler�n �hale �lanlarını
yaklaşık mal�yete ve parasal l�m�tlere göre Kamu İhale Mevzuatındak� süre ve şek�llere uygun olarak hazırlamak,
yerel gazetede veya Kamu İhale Bülten�nde yayımlanmasını sağlamak. İhale pazarlık usulüne göre yapılıyorsa
f�rmalara �haleye davet yazılarını göndermek. 5- İhale �lanı kamu �hale bülten�nde yayımlanacak �se EKAP
(Elektron�k Kamu Alımları Platformu) üzer�nden hazırlayarak Kamu İhale Kurumuna Göndermek ve �hale �lanının
onayını tak�p etmek. İlan onaylandıktan sonra EKAP üzer�nden alınacak PİN (Barkod) numarası �le gerekl� �lan
bedel�n�n yatırılması �ç�n �lg�l� da�re başkanlığına yazı yazmak. İhale �lanı sevk �şlem formunu �lanın
yayımlanmasından sonra süres� �çer�s�nde EKAP üzer�nden Kamu İhale Kurumuna ve Kamu İhale Bülten�ne,
ayrıca �lanın aynı gün yerel gazetelerde de yayımlanab�lmes� �ç�n Basın İlan Kurumu Şube Müdürlüğüne
göndermek. 6- Geç�c� tem�natının alınab�lmes� �ç�n �lg�l� da�re başkanlığına yazılı olarak b�ld�rmek, 7- İhale
yetk�l�s�n�n onayından sonra gerekl� yasaklılık tey�tler�n� yapmak, 8- Sözleşme �mzalanmadan önce �hale
dosyasının ön mal� kontrolünü �lg�l� Da�re Başkanlığına yaptırmak, 9- İhale yetk�l�s�nce onaylanan kes�nleşen �hale
kararını standart formlar çerçeves�nde b�ld�r�m ve tebl�gat esaslarına uygun olarak �stekl�lere tebl�ğ etmek, 10-
İt�raz süreler�n� tak�p ederek �t�raz yok �se �hale üzer�nde kalan f�rmayı yasal süres� �çer�s�nde sözleşme yapmaya
davet etmek, sözleşmeye davet yazısını gönderd�kten sonra t�p sözleşmey� esas alarak sözleşme metn�n�
hazırlamak, 11- İhaleye �t�raz var �se �lg�l� mevzuatlara uygun olarak �t�raz cevaplarını hazırlamak, konu �le �lg�l�
d�ğer b�r�mlerden gerek�şe yazılı b�lg� almak, �t�raz Kamu İhale Kurumuna yapılmış �se talep doğrultusunda gerekl�
b�lg�, belge ve dokümanları hazırlayarak �lg�l� kuruma b�ld�rmek, 12- Sözleşme yapmak üzere gelen yüklen�c�n�n
�stenen belgeler� tam olarak usulüne uygun şek�lde sağladığını kontrol etmek, eks�k ve hatalı belgeler�
sözleşmeden önce düzeltmek/düzeltt�rmek. Kes�n tem�nat ve �lg�l� harç m�ktarını hesap ederek alınması �ç�n �lg�l�
da�re başkanlığına yazı yazmak. KİK katılım payının yatırılmasını ve sözleşmen�n �hale yetk�l�s� ve yüklen�c�
tarafından �mzalanmasını sağlamak, 13-Tem�nat Mektuplarının süreler�n� tak�p etmek. 14- İhaleye katılan ve �hale
üzer�nde kalmayan �stekl�ler�n geç�c� tem�nat mektuplarının �ades�n� sağlamak, 15- Yapım Şube Müdürlüğünün
b�ld�r�mler�ne uygun olarak kes�n tem�natların �ade �şlemler�n� tak�p etmek, 16- Sözleşmes� fes�h yada tasf�ye olan
�şlerle �lg�l� olarak d�ğer b�r�mler tarafından alınan olurlara �st�naden yasaklama kararı alınması yönünde Yüksek
Öğret�m Kurumu aracılığı �le M�ll� Eğ�t�m Bakanlığı �le gerekl� yazışmaları yapmak, yasaklama kararlarının Resm�
Gazetede yayımlanmasını sağlamak, fes�h kararını yüklen�c�ye tebl�ğ etmek, tem�natın gel�r kayded�lmes� �ç�n �lg�l�
b�r�me yazı yazmak, 17- B�r�mde yapılan �halelerle �lg�l� �stat�st�k� ver�ler� tutmak,

 Yetk� ve Sorumluluklar

1- İhale mevzuatını yakından tak�p etmek ve konu �le �lg�l� eğ�t�m almak üzere bağlı bulunduğu b�r�m yetk�l�s�ne
öner�lerde bulunmak, 2- İcra yazılarının tak�b�n� yapmak. 3- İş deney�m belgeler�n� düzenlemek, 4- Şube Müdürü
ve Başkan tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yapmak, 5- Görev tanımında bel�rt�lmem�ş olsa da b�r�m� �le �lg�l�
d�ğer görevler� �lg�l�, kanun yönetmel�k, tebl�ğ, vb. uygun olarak yer�ne get�rmek.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 EKAP (Elektron�k Kamu Alımları Platformu)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Hayır

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler L�sans Mezunu



 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön
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Emlak Birimi Görevlisi GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.5.1 - Emlak İşler�
 Görev�n Adı Emlak B�r�m� Görevl�s�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.5 - Emlak Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler

3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)
3.2.1.2.Taşınmaz Ed�n�m� (Kamulaştırma)
3.2.1.3.Taşınmaz Envanter İşlemler�

 Görev�n Kısa Tanımı       Aldığı tal�matlar doğrultusunda Ün�vers�teye a�t taşınmazların tüm �şlemler�n� gerçekleşt�rerek onaylanmasını
sağlamak.

 Görevler

 Yetk� ve Sorumluluklar

*Taşınmazların (Arsa, B�na vs.) tapu, tahs�s, kamulaştırma, bağış g�b� süreçler�n yürütülmes�.
*Ün�vers�teye a�t tüm taşınmazların, envanterler�n�n kayıt altına alınması
* İmar planları, har�ta uygulama �şlemler�, ruhsat ve kullanma �zn� alınması �şler�n�n yürütülmes�.

* Araz� ve apl�kasyon g�b� har�tacılık �şler�n�n yürütülmes�.

* Görevler�yle �lg�l� resm� yazışmaları hazırlamak.

* Ayrıca Üst Makamlar tarafından ver�len görevler� zamanında �lg�l� Kanun, Tüzük ve Yönetmel�klere uygun b�r
şek�lde sonuçlandırır.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Evet

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler
D�ploma ve Sert�f�ka : En Az Tekn�k L�se Eğ�t�m düzey� : Tekn�k L�se, Yüksekokul,L�sans Deney�m : Gerekl�
Yabancı D�l : Aranmaz. B�lg�sayar : MS Off�ce b�lg�s�. D�ğer Özell�kler : İş tak�b�,düzen ve sonuçlandırma g�b�
yetenekler� olmalı.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön
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Evrak Kayıt Personeli GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.6.7 - Evrak Tak�p Dağıtım ve Tesl�m İşler�
 Görev�n Adı Evrak Kayıt Personel�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.6 - İhale ve Yazı İşler� Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı

      *B�r�me gelen evrakları kayıt altına almak ve �lg�l�lere ulaştırmak, Tasn�f �şlemler� tamamlanan dokümanların
l�stelenerek kayıt altına alınması �şlemler�n� yürütmek, * Yazışma Arş�v�nde bulunan dosyaların saklanması,
korunması �le �lg�l� f�z�ksel şartların devamlılığını kontrol etmek, * Standart Dosya Planı Kodları ve Belge/Dosya
Saklama Planları g�b� arş�vc�l�k uygulamalarına hâk�m olmak ve bu doğrultuda dosyalamayı yapmak.

 Görevler

*B�r�me gelen evrakları kayıt altına almak ve �lg�l�lere ulaştırmak,
*Resm� tebl�gat ve postaları �lg�l�lere ulaştırmak,
* Görevler�n� doğru ve zamanında yer�ne get�rmek.
* Tasn�f �şlemler� tamamlanan dokümanların l�stelenerek kayıt altına alınması �şlemler�n�
yürütmek,
* Yazışma Arş�v�nde bulunan dosyaların saklanması, korunması �le �lg�l� f�z�ksel şartların
devamlılığını kontrol etmek,
* Standart Dosya Planı Kodları ve Belge/Dosya Saklama Planları g�b� arş�vc�l�k uygulamalarına hâk�m olmak ve bu
doğrultuda dosyalamayı yapmak.
* Am�rler� tarafından ver�len d�ğer görevler� yapmak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve kamu kaynaklarını
ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne get�rmek.
* Et�k kurallara uygun davranışlarda bulunmak.

 Yetk� ve Sorumluluklar

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Hayır

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,
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Satın Alma Birimi Doğrudan Temin Ofisi Personeli GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.4.3 - Satınalma İşler�
 Görev�n Adı Satın Alma B�r�m� Doğrudan Tem�n Of�s� Personel�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.4 - Bütçe ve Satınalma Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.6.HARCAMA YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.6.1.Mal/H�zmet Satınalma İşlemler�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler

3.6.1.1.Mal/H�zmet Tem�n� (Doğrudan Tem�n ve İst�sna� Alımlar)
....
....
....
....
....
....
....

 Görev�n Kısa Tanımı       4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ve İlg�l� Mevzuat hükümler� çerçeves�nde tahakkuk �hale ve satın alma
�şlemler�n� yapmak.

 Görevler
1 Başkanlık tarafından yapılması planlanan Doğrudan tem�n, kapsamındak� �ht�yaçları tem�n etmek ve satın alma
�şlemler�n� gerçekleşt�rmek. Mal, h�zmet alımları, yapım �şler� ve danışmanlık h�zmet alımlarının �hale sürec� �le �lg�l�
�dar� �ş ve �şlemler�n� yapmak

 Yetk� ve Sorumluluklar

B�r�m�n ödenekler�n� kontrol etmek.
Tedar�kç�ler tarafından düzenlenen faturaları almak.
Ödeme Emr� Belgeler�n� düzenlemek, Harcama ve Gerçekleşt�rme görevl�ler�ne �mzalatmak.
B�ten Ödeme Emr� Belgeler�n�n Stratej� Gel�şt�rme Da�re Başkanlığına gönder�lmes�n� tem�n etmek.
Ayrıca Üst Makamlar tarafından ver�lecek d�ğer görevler� zamanında �lg�l� Kanun Tüzük ve Yönetmel�klere uygun
b�r şek�lde sonuçlandırmak.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�

Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 MYSV2 (Yen� Harcama Yönet�m B�l�ş�m S�stem�)

 HYS (Harcama Yönet�m S�stem�)

 e-bütçe (Bütçe Yönet�m Enformasyon S�stem�)

 e-Bordro (Kamu Elektron�k Bordro S�stem�)

 E-SGK (SGK Uygulamalar Portalı)

 KAYA (Kamu Yatırımları B�lg� S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Evet

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler D�ploma ve Sert�f�ka: En Az L�se Eğ�t�m düzey� : L�se, Yüksekokul,L�sans Deney�m : Gerekl� Yabancı D�l: Aranmaz.
B�lg�sayar: MS Off�ce b�lg�s�. D�ğer Özell�kler: İş tak�b�,düzen ve sonuçlandırma g�b� yetenekler� olmalı.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön



Elektrik Proje Birimi Personeli GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.2.3 - Elektr�k Kontrol İşler�
 Görev�n Adı Elektr�k Proje B�r�m� Personel�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.2 - Yapı Denet�m Görevl�ler�
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı

      Bursa Uludağ Ün�vers�tes� üst yönet�m� tarafından bel�rlenen amaç ve �lkelere uygun olarak Ün�vers�teye bağlı
b�r�mlerdek� elektr�k tes�sler�nde görev almak, b�na �ç tes�satları, paratoner ve topraklama g�b� güvenl�k tes�sler�n�n,
aydınlatma s�stemler�n�n vb. s�stemlerdek� arızalarının g�der�lmes�, elektr�k s�stem ve teçh�zatını koruyucu bakım
ve onarımının yapılması g�b� h�zmetler�n yürütülmes�nde elektr�k mühend�sler� ve elektr�k tekn�kerler� �le b�rl�kte
görev yapmak.

 Görevler

1 Yüklen�c�ler tarafından yapılan çalışmaları sürekl� �zleyerek şartname hükümler�ne aykırı uygulamalara
müdahale etmek, uyarıda bulunmak, gerek�yorsa çalışmayı durdurarak kontrol mühend�s�ne haber vermek,
2 H�zmet alanına g�ren konularda gerek�rse mesa� �ç� veya mesa� dışı, gerekt�ğ�nde vard�yalı çalışmalara katılmak,
bu çalışmalar �le �lg�l� gerekl� kayıtları tutmak, raporları hazırlamak, yapılan �şlerle �lg�l� parça, yedek parça,
malzeme ve elemanların sağlanması �ç�n öner�lerde bulunmak, stok sev�yeler�n� kontrol etmek ve tedar�k ed�lmes�
�ç�n am�rler�ne b�ld�rmek.
3 Çalışılan yer�n ve çalışma alet ve avadanlıklarının, ölçü alet� ve aygıtların düzen ve tem�zl�ğ�n� sağlamak.
4 Elektr�k s�stem ve teçh�zatının bakım ve tam�r�, elektr�k teçh�zatının tes�s�, yapımı, gel�şme ve d�zaynı �le çalışma
planlarının hazırlanması �şler�ne yardımcı olmak, tekn�k denet�m ve kontroller yapmak, tanımlanan �ş�n güvenl�k
standart ve şartlarına uygunluğunu kontrol etmek,
5 Arızaları tesp�t etmek, arızalı parçaları sökmek, arızayı g�dermek, topladığı ver�ler� rapor hal�nde am�r�ne
b�ld�rmek,
6 H�zmet alanına g�ren konularda çalışırken �ş ve çalışma güvenl�ğ�ne yönel�k her türlü önlem� almak, bu
önlemlere uymak ve uyulmasını sağlamak.
7 Am�rler�nce görev alanına g�ren konularda ver�len d�ğer �şler� uygulamak veya uygulanmasına
8 Ün�vers�teye bağlı b�r�mlerdek� bütün alçak ger�l�m, güç ve aydınlatma tes�sler�nde meydana gelen arızaların
tesp�t ed�lmes�, g�der�lmes� �le �lg�l� çalışmalarda bulunmak.
9 Proje hazırlama ve keş�f düzenleme �şler�nde �nşaat mahall�nde gerekl� olan �lk ölçme �şler�n� yapmak.
10 Meslek alanına g�ren konular �le �lg�l� yasa, yönetmel�k ve meslek ahlak kurallarına uygun h�zmet üretmek veya
üret�lmes�n� sağlamak.
11 Da�re Başkanlığınca oluşturulacak �hale kom�syonları, yaklaşık mal�yet kom�syonları, kontrol teşk�latları,
muayene ve kabul kom�syonları vb kom�syonlarda görev yapmak

 Yetk� ve Sorumluluklar

1 Yukarıda bel�rt�len görev ve sorumlulukları gerçekleşt�rme yetk�s�ne sah�p olmak.
2 Faal�yetler�n�n gerekt�rd�ğ� her türlü araç, gereç ve malzemey� kullanab�lmek.
3 Elektr�k Tekn�syen� sorumluluğu altında yapması gereken �ş ve �şlemler�n zamanında, doğru ve mevzuat
hükümler�ne uygun olarak etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yürütülmes�n� sağlamak suret�yle h�zmet kal�tes�n�
yükselterek b�r�m�n�n başarısına katkıda bulunacaktır.
Elektr�k Tekn�syen� yukarıda yazılı olan görevler� kanunlara ve yönetmel�klere uygun olarak yer�ne get�r�rken, �lg�l�
olduğu b�r�m�n Şube Müdürüne, Da�re Başkanına, Genel Sekretere ve Üst Yönet�c�lere karşı sorumludur.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 EKAP (Elektron�k Kamu Alımları Platformu)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Hayır

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler
1 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda bel�rt�len genel n�tel�klere sah�p olmak. 2 En az Meslek L�ses� mezunu
olmak. 3 Görev� gerekt�rd�ğ� mevzuatını b�lmek. 4 Görev�n� gereğ� g�b� yer�ne get�reb�lmek �ç�n gerekl� �ş
deney�m�ne sah�p olmak.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön



Yazı İşleri Personeli GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.6.3 - Yazışmalar
 Görev�n Adı Yazı İşler� Personel�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.6 - İhale ve Yazı İşler� Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı       Aldığı tal�matlar doğrultusunda Başkanlık bünyes�nde yürütülen h�zmetlere �l�şk�n yazışmaları yapmak, Evrak
kayıtlarını tutmak, dosyalamak ve arş�vleme �şler�n� yürütmek.

 Görevler

1- Da�re Başkanlığına bağlı tüm b�r�mler�n yazışmalarını �mzalı b�r şek�lde ve zamanında
yapmak.
2- Gelen ve g�den evrakların kayıtlarını tutmak, arş�v h�zmetler�n� muntazam yapmak, İlg�l�lere z�mmetlemek ve
dağıtmak.
3-Ayrıca Üst Makamlar tarafından ver�lecek d�ğer görevler� zamanında �lg�l� Kanun Tüzük ve Yönetmel�klere uygun
b�r şek�lde sonuçlandırmak.
4-Görevlend�rmeler� tanımlamak.
5- Şube Müdürü ve Başkan tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yapmak, 6- Görev tanımında bel�rt�lmem�ş olsa da
b�r�m� �le �lg�l� d�ğer görevler� �lg�l�, kanun yönetmel�k, tebl�ğ, vb. uygun olarak yer�ne get�rmek.

 Yetk� ve Sorumluluklar 1- Tal�matlar doğrultusunda Da�re Başkanlığı faal�yetler� �le �lg�l� olarak Kurum �ç� ve Kurum dışı k�ş�lerden,
kurumlardan ve kuruluşlardan b�lg�, evrak ve doküman taleb�nde bulunmak.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Hayır

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler D�ploma ve Sert�f�ka : En Az L�se Eğ�t�m düzey� : L�se, Yüksekokul, L�sans Deney�m : Gerekl� Yabancı D�l :
Aranmaz. B�lg�sayar : MS Off�ce b�lg�s�. D�ğer Özell�kler : İş tak�b�,düzen ve sonuçlandırma g�b� yetenekler� olmalı.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,
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Taşınır Kontrol Yetkilisi GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.4.5 - Taşınır İşler�
 Görev�n Adı Taşınır Kontrol Yetk�l�s�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.4 - Bütçe ve Satınalma Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.3.Taşınır Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler

 Görev�n Kısa Tanımı

      Taşınır kontrol yetk�l�ler�, harcama yetk�l�ler�nce, taşınır kayıt yetk�l�s�n�n yapmış olduğu kayıt ve �şlemler�
kontrol etmek üzere yardımcılarından veya bunların b�r alt kademes�ndek� yönet�c�ler� arasından görevlend�r�l�r.
Personel yeters�zl�ğ� neden�yle taşınır kontrol yetk�l�s� görevlend�r�lemeyen harcama b�r�mler�nde �se bu görev
harcama yetk�l�s� tarafından yer�ne get�r�l�r.

 Görevler

1.Taşınır kayıt ve �şlemler� �le �lg�l� olarak düzenlenen belge ve cetveller�n mevzuata ve mal� tablolara uygunluğunu
kontrol etmek.
2. Harcama B�r�m� Taşınır Mal Yönet�m Hesabı Cetvel�n� �mzalayarak harcama yetk�l�s�ne sunmak.
3.Taşınır kayıt yetk�l�ler� �le taşınır kontrol yetk�l�ler�, düzenled�kler� ve �mzaladıkları belge ve cetveller�n
doğruluğundan harcama yetk�l�s�ne karşı b�rl�kte sorumludur.

 Yetk� ve Sorumluluklar

1.Harcama b�r�m�nce ed�n�len taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları c�ns ve n�tel�kler�ne göre sayarak,
tartarak, ölçerek tesl�m almak, doğrudan tüket�lmeyen ve kullanıma ver�lmeyen taşınırları sorumluluğundak�
ambarlarda muhafaza ed�lmes�n� sağlar.
2.Muayene ve kabul �şlem� hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek tesl�m almak, bunların kes�n kabulü
yapılmadan kullanıma ver�lmes�n� önlemek �ç�n gerekl� �şlemler�n yapılmasını sağlar. (Ancak, özell�kler� neden�yle
kes�n kabuller� bell� b�r dönem kullanıldıktan sonra yapılab�len sarf malzemeler�n�n kullanıma ver�lmes�nde kes�n
kabul şartı aranmaz.
3.Taşınırların g�r�ş ve çıkışına �l�şk�n kayıtları tutmak, bunlara �l�şk�n belge ve cetveller� düzenlemek ve taşınır
yönet�m hesap cetveller�n� konsol�de görevl�s�ne gönder�lmes�n� sağlamak.
4.Tüket�me veya kullanıma ver�lmes� uygun görülen taşınırları �lg�l�lere tesl�m ed�lmes�n� sağlamak.
5.Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzer� tehl�kelere karşı korunması �ç�n gerekl�
tedb�rler� almak ve alınmasını sağlamak.
6.Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetk�l�s�ne b�ld�rmek.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�

Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 MYSV2 (Yen� Harcama Yönet�m B�l�ş�m S�stem�)

 HYS (Harcama Yönet�m S�stem�)

 TKYS (Taşınır Kayıt ve Yönet�m S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Hayır

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler

D�ploma ve Sert�f�ka : Ün�vers�te Eğ�t�m düzey� : En Az ön l�sans Deney�m : Gerekl� Yabancı D�l : Meslek� süreç
�ç�nde gel�şt�rmel� B�lg�sayar : MS Off�ce b�lg�s�. D�ğer Özell�kler : - Yönet�c�l�k ve L�derl�k vasıflarına sah�p olmalı. -
Karar verme ve problem çözeb�lme kab�l�yet�ne sah�p olmalı. - S�steml� ver�ml� ve t�t�z çalışmalı. - Hafızası güçlü
olmalı. - Mot�vasyon unsurlarını b�lmel� ve uygulamalıdır

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,
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Taşınır Kayıt Yetkilisi GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.4.5 - Taşınır İşler�
 Görev�n Adı Taşınır Kayıt Yetk�l�s�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.4 - Bütçe ve Satınalma Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.3.Taşınır Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler

3.2.3.1.Taşınır G�r�ş İşlemler�
3.2.3.2.Taşınır Çıkış İşlemler� (Tüket�m/kullanıma verme)
3.2.3.3.Taşınır Çıkış İşlemler�
3.2.3.4.Sayım İşlemler�
....
....
....
....

 Görev�n Kısa Tanımı

      Taşınır kayıt yetk�l�ler�, harcama yetk�l�ler�nce, memur�yet veya çalışma unvanına bağlı kalmaksızın, taşınır
kayıt ve �şlemler�n� bu Yönetmel�kte bel�rt�len usule uygun şek�lde yapab�lecek b�lg� ve n�tel�klere sah�p personel
arasından görevlend�r�l�r. Dış tems�lc�l�klerde taşınır kayıt yetk�l�ler� m�syon şefler� tarafından görevlend�r�l�r. Taşınır
�şlemler� yoğun olan harcama b�r�mler�nde b�rden fazla taşınır kayıt yetk�l�s� görevlend�r�leb�l�r. Kamu �dareler�nce
�ht�yaç duyulması hal�nde b�rden fazla harcama b�r�m�n�n taşınır kayıtları harcama b�r�mler� �t�barıyla ayrı ayrı
tutulmak kaydıyla, b�r taşınır kayıt yetk�l�s� tarafından yürütüleb�l�r.

 Görevler

1. Harcama b�r�m�nce ed�n�len taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları c�ns ve n�tel�kler�ne göre sayarak,
tartarak, ölçerek tesl�m almak, doğrudan tüket�lmeyen ve
kullanıma ver�lmeyen taşınırları sorumluluğundak� ambarlarda muhafaza etmek.
2. Muayene ve kabul �şlem� hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek tesl�m almak,
özell�kler� neden�yle kes�n kabuller� bell� b�r dönem kullanıldıktan sonra yapılab�len sarf
malzemeler� har�ç olmak üzere, bunların kes�n kabulü yapılmadan kullanıma
ver�lmes�n� önlemek.
3. Taşınırların g�r�ş ve çıkışına �l�şk�n kayıtları tutmak, bunlara �l�şk�n belge ve cetveller�
düzenlemek ve taşınır mal yönet�m hesap cetveller�n� �sten�lmes� hal�nde konsol�de
görevl�s�ne göndermek.
4. Tüket�me veya kullanıma ver�lmes� uygun görülen taşınırları �lg�l�lere tesl�m etmek.
5. Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzer� tehl�kelere karşı
korunması �ç�n gerekl� tedb�rler� almak ve alınmasını sağlamak.
6. Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları
harcama yetk�l�s�ne b�ld�rmek.
7. Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetk�l�s�nce bel�rlenen asgar� stok
sev�yes�n�n altına düşen taşınırları harcama yetk�l�s�ne b�ld�rmek.
8. Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını
yapmak ve yaptırmak.
9. Harcama b�r�m�n�n malzeme �ht�yaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.
10. Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönet�m hesabını hazırlamak ve harcama yetk�l�s�ne
sunulmak üzere taşınır kontrol yetk�l�s�ne tesl�m etmek.
11. Ambarlarında kasıt, kusur, �hmal veya tedb�rs�zl�kler� neden�yle meydana gelen kayıp
ve noksanlıklardan sorumlu olmak.
12. Ambarlarını dev�r ve tesl�m etmeden, görevler�nden ayrılmamak

 Yetk� ve Sorumluluklar

1.Taşınırların g�r�ş ve çıkışına �l�şk�n kayıtları tutmak, bunlara �l�şk�n belge ve cetveller� düzenlemek ve taşınır
yönet�m hesap cetveller�n� konsol�de görevl�s�ne göndermek.
2.Tüket�me veya kullanıma ver�lmes� uygun görülen taşınırları �lg�l�lere tesl�m eder.

3.Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzer� tehl�kelere karşı korunması �ç�n gerekl�
tedb�rler� almak ve alınmasını sağlamak.
4.Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları b�r�m sorumlusuna b�ld�rmek.
5.Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetk�l�s�nce bel�rlenen asgarî stok sev�yes�n�n altına düşen
taşınırları b�r�m sorumlusuna b�ld�rmek.
6.Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�

Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 MYSV2 (Yen� Harcama Yönet�m B�l�ş�m S�stem�)

 HYS (Harcama Yönet�m S�stem�)

 TKYS (Taşınır Kayıt ve Yönet�m S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Hayır
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 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler
. Görev�n Gerekt�rd�ğ� N�tel�kler D�ploma ve Sert�f�ka : En az l�se Eğ�t�m düzey� : L�se, Önl�sans,L�sans Deney�m :
Gerekl� Yabancı D�l : Aranmaz. B�lg�sayar : MS Off�ce b�lg�s�. D�ğer Özell�kler : İş tak�b�,düzen ve sonuçlandırma
g�b� yetenekler� olmalı.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön



Yazı İşleri Personeli GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.6.8 - Arş�v İşler� ( Yazışma)
 Görev�n Adı Yazı İşler� Personel�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.6 - İhale ve Yazı İşler� Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı       Arş�v Personel�

 Görevler

1-B�r�mlerdek� arş�v malzemes�n� tesp�t eder,
2- Arş�v konusunda standartlar oluşturur,
3- Arş�v �ç�n mekân, ek�pman ve teçh�zat �ht�yacını bel�rler, tem�n� �ç�n gerekl� �ş ve �şlemler�
yapar,
4- B�r�mlerdek� arş�v malzemes�n� devralmak, devralınan malzemey� tasn�f etmek ve
yerleşt�rmek, saklama süres� dolanların �mha �şlemler�n� yapmak/yaptırmak,

 Yetk� ve Sorumluluklar

1- Da�re başkanlığı arş�v� malzemes�n�n envanter, katalog ve l�steleme �şlemler�n� hazırlar,
oluşturulan katalog, envanter ve l�steler�n güvenl�ğ�n� sağlar, öneml� evrak ve dosyaları sayısallaştırır, arş�v
depolarının malzemeye uygun şek�lde korumasını sağlamak,
2- Gereken malzemen�n, restorasyon ve c�ltleme �şlemler�n� tak�p etmek, kurum arş�v�ndek�
malzemelerden, �stekl�lere z�mmetle dosya ver�r ve dosya alır,

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Hayır

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön



Bakım Onarım Birimi Personeli GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.3.4 - Telefon İşletme
 Görev�n Adı Bakım Onarım B�r�m� Personel�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.3 - Bakım Onarım Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı
      Bursa Uludağ Ün�vers�tes� üst yönet�m� tarafından bel�rlenen amaç ve �lkelere uygun olarak Ün�vers�teye bağlı
b�r�mlerdek� telefon s�stemler�ndek� arızaların g�der�lmes�, telefon s�stem ve teçh�zatını koruyucu bakım ve
onarımının yapılması g�b� h�zmetler�n yürütülmes�nde elektr�k mühend�sler� �le b�rl�kte görev yapmak.

 Görevler

1-Ün�vers�te ve bağlı b�r�mler�n telefon haberleşmes�n� sağlayan telefon hatları ve santraller�n �şlet�lmes�n� ve
bakım ve onarımlarını zamanında yaptırılmasını sağlar.
2-Telefon haberleşmes�n�n sağlanab�lmes� �ç�n Telekom �le �rt�batları sağlar.
3-Telefon görüşmeler� �le �lg�l� Telekom faturalarında gerekl� �nceleme ve tetk�kler� yapar.
4- Dah�l� aboneler�n telefon görüşme ücretler�n�n bel�rlenmes�n� ve �lg�l� yerlere ulaştırılmasını sağlar.
5- H�zmet alanına g�ren konularda gerek�rse mesa� �ç� veya mesa� dışı, gerekt�ğ�nde vard�yalı çalışmalara
katılmak, bu çalışmalar �le �lg�l� gerekl� kayıtları tutmak, raporları hazırlamak, yapılan �şlerle �lg�l� parça, yedek
parça, malzeme ve elemanların sağlanması �ç�n öner�lerde bulunmak, stok sev�yeler�n� kontrol etmek ve tedar�k
ed�lmes� �ç�n am�rler�ne b�ld�rmek.
6- Çalışılan yer�n ve çalışma alet ve avadanlıklarının, ölçü alet� ve aygıtların düzen ve tem�zl�ğ�n� sağlamak.
7- Arızaları tesp�t etmek, arızalı parçaları sökmek, arızayı g�dermek, topladığı ver�ler� rapor hal�nde am�r�ne
b�ld�rmek,
8-H�zmet alanına g�ren konularda çalışırken �ş ve çalışma güvenl�ğ�ne yönel�k her türlü önlem� almak, bu
önlemlere uymak ve uyulmasını sağlamak.
9- Am�rler�nce görev alanına g�ren konularda ver�len d�ğer �şler� uygulamak veya uygulanmasına katılmak.

 Yetk� ve Sorumluluklar

Sorumluluğu altında yapması gereken �ş ve �şlemler�n zamanında, doğru ve mevzuat hükümler�ne uygun olarak
etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde yürütülmes�n� sağlamak suret�yle h�zmet kal�tes�n� yükselterek b�r�m�n�n başarısına
katkıda bulunacaktır.
Yukarıda yazılı olan görevler� kanunlara ve yönetmel�klere uygun olarak yer�ne get�r�rken, �lg�l� olduğu b�r�m�n Şube
Müdürüne, Da�re Başkanına, Genel Sekretere ve Üst Yönet�c�lere karşı sorumludur.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Evet

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler
4.1 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda bel�rt�len genel n�tel�klere sah�p olmak. 4.2 En az Meslek L�ses�
mezunu olmak. 4.3 Görev� gerekt�rd�ğ� mevzuatını b�lmek. 4.4 Görev�n� gereğ� g�b� yer�ne get�reb�lmek �ç�n gerekl�
�ş deney�m�ne sah�p olmak.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön



Sekreter GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.1.3 - Sekreterl�k
 Görev�n Adı Sekreter
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.1 - Da�re Başkanlığı
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı       Da�re Başkanı ve Başkanlık çalışanlarının sekreterl�k �şler�n� yürütmek.
 Görevler Da�re Başkanının günlük programlarını, randevularını organ�ze eder.

 Yetk� ve Sorumluluklar
Da�re Başkanı ve Başkanlık çalışanlarının tal�matları doğrultusunda Başkanlığı �lg�lend�ren konularda, Kurum �ç�
ve/veya Kurum dışı �lg�l� k�ş�lerle, kurumlarla ve kuruluşlarla telefon, fax �let�ş�m� sağlar. Ayrıca Üst Makamlar
tarafından ver�len görevler� zamanında sonuçlandırır.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Evet

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler D�ks�yonu düzgün, kolay �let�ş�m kurab�len b�r� olmalı Sorumluluk sah�b� olmalı S�steml� ve t�t�z çalışmalı Hafızası
Güçlü olma Dış görünüş tem�zl�k ve düzen konusunda d�kkatl� olmalıdır.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön



Şoför GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.3.6 - Destek H�zmetler�
 Görev�n Adı Şoför
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.3 - Bakım Onarım Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı       Sorumluluğunda bulunan motorlu taşıtların, h�zmet amaçları dah�l�nde ver�len tal�matlar doğrultusunda tekn�k
ve traf�k kurallarına uygun olarak kullanımı ve ulaştırma h�zmetler�n�n etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde gerçekleşt�r�lmes�.

 Görevler

1-Araç ve personel�n can ve mal güvenl�ğ�nden
sorumludur.
2- Ulaştırma h�zmetler�ne �l�şk�n ver�len d�ğer görevler� yapmak.
3- İht�yaç durumunda taşıtla evrak götürüp get�rmek

 Yetk� ve Sorumluluklar

1- Sorumluluğunda olan araçla �lg�l� bakım, onarım, s�gorta, egzoz muayenes�, kaza, hasar, traf�k cezası g�b�
durumlardan üst yönet�c�ler�n� haberdar etmek.
2- Araçların yaz kış bakımlarının yapılması ve last�kler�n�n
mevs�m�ne göre değ�şmes�n� sağlamak.
7- Kend�s�ne ver�len görevler� zamanında ve düzgün
olarak yer�ne get�rmek

 Ver� G�r�ş Yetk�ler� Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Evet

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler 4.1 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda bel�rt�len genel n�tel�klere sah�p olmak. 4.2 En az l�se mezunu olmak.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön


