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Görev Alanı 

Unvanının gerektirdiği yetkiler çerçevesinde sorumlu olduğu iş ve işlemleri kanun ve diğer mevzuat düzenlemelerine uygun 

olarak yerine getirmek; görevli olduğu birimin verimli, düzenli ve uyumlu bir şekilde çalışmasını sağlamak ve iş ve işlemlerin 

kontrolünü sağlamak. 

 
Temel Görev ve Sorumlulukları 

 Üniversitenin ihtiyacı olan fakülte, yüksekokul, meslek yüksekokulları, idari ve sosyal hizmet binalarının planlamasını 

yapabilmek için ilgili birimlerden taleplerini ve ihtiyaç programlarını almak. 

 Üniversite bina ve tesislerinin Mimari, İnşaat, Mekanik ve Elektrik tesisat projelerini yaptırmak, teknik inceleme ve 

projelendirme gerektiren her türlü işin fizibilite raporlarını hazırlatmak, zemin etütlerini yaptırmak. 

 Üniversitemiz yerleşkelerinin yerleşim planlarını hazırlamak, vaziyet planlarını oluşturmak. 

 Etüt Proje Şubesine bağlı olan personelin görevlerini yürürlükteki mevzuata ve usulüne göre zamanında yapıp 

yapmadıklarını denetlemek, aralarında koordinasyonu sağlamak. 

 Etüt Proje Şubesini bağlı olan personelin düzenlediği evrakları incelemek gerekli düzeltmeleri yapmak ve imzalamak. 

 Etüt Proje Şubesi personelinin karşılaştıkları sorunları çözümlemek. 

 Kendi biriminde yapılan işlerin sözleşme ve eklerine, şartnamelere, fen ve sanat kurallarına ve iş programlarına uygun 

olarak yürütülüp bitirilmesini sağlamak. 

 Etüt Proje Şubesi kullanılacak çizim programları, ploter ve yazıcıların satın alınması, kurulması, geliştirilmesi, 

uygulanması ve etkinliğinin artırılması için gerekli çalışmalarda bulunmak. 

 Birim faaliyetlerinin yürütülmesi, yönlendirilmesi ve değerlendirilmesi için, birimine tahsis edilen personel, yer, 

malzeme ve diğer kaynaklarla geleceğe yönelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek, belirtilen ve yönetilen 

faaliyetlere ilişkin olarak politikalar belirlemek, bu hususta daire başkanına önerilerde bulunmak. 

 Etüt Proje Şubesi personelinin eğitim ihtiyacını tespit etmek, sorumluluklarını yerine getirebilmeleri için gerekli bilgi 

ve donanımla donatılmalarını sağlamak. Astları tarafından önerilen hizmet içi eğitim ihtiyaçlarını incelemek, bu 

hususta daire başkanına önerilerde bulunmak. 

 Üniversitemizin açık ve kapalı fiziki mekânları ile ilgili istatistik bilgileri tutmak, güncellemek ve raporlarını 

hazırlatmak, 

 İnşaat ve iskân ruhsatlarının alınması işlerini takip etmek. 

 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı stratejik planını, performans programını, yıllık faaliyet raporunu, dönem 

gerçekleşme raporlarını hazırlamak. 

 Yatırım bütçesinin hazırlanmasında Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına destek hizmeti vermek. 

 Valilik ve Kalkınma Bakanlığının veri giriş sistemlerine Dönem Sonu Gerçekleşme Raporu ve Kamu Yatırımı Özeti 

cetvellerindeki girilecek verileri düzenlemek. 

 Ödeneği toplu verilen yatırım projelerinin detay programlarını hazırlamak. 

 Yatırım bütçesiyle Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığına tahsis edilen ödeneklerin yatırım projelerine ve aylara 

göre dağılımını yapmak. 

 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığına bağlı birimler arasında koordinasyonu sağlamak. 

 Yatırım ödeneklerini takip ederek yapımı biten veya devam projelerle ilgili istatistikî bilgileri tutmak, güncellemek ve 

raporlarını yazmak. 

 Diğer Şubelere destek hizmeti vermek. 

 Üniversitemiz Rektörlüğü ve Bağlı Birimleri (Fakülte, Yüksekokul, Enstitüler ve Araştırma ve Uygulama Merkezleri) 
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için ayrılan yatırım ödenekleri çerçevesinde ihtiyaç duydukları binaların Yapım, Malzeme ve Hizmet alımlarını; 4734 

Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayılı Kamu İhaleleri Sözleşme Kanunu çerçevesinde en ekonomik en hızlı şekilde 

ihalelerini yapmak. 

 Üniversitemiz adına, eğitim ve öğretim hizmetlerinde kullanılmak üzere Üniversitemiz Yönetim Kurulundan çıkan 

kararlar doğrultusunda 2942 sayılı Kamulaştırma Kanunu ve değişik 4650 sayılı kanun kapsamında, şahıs ve diğer 

kurumlara ait taşınmazların üniversitemiz adına kamulaştırılması, şahısların taşınmaz bağışı işlemlerinin 

gerçekleştirmek ve takibini yapmaktır. Üniversitemiz kampus arazilerini belirleyen kamulaştırma sınırını belirleyerek 

kadastro paftalarına geçirilmesi için gerekli harita çalışmalarını yapmak/yaptırmak. 

 Daire başkanlığımızca ihaleli olarak yürütülen yatırım projelerinin kamulaştırma haritalarını, kadastro paftalarına ve 

memleket nirengisine dayalı olarak yapmak/yaptırmak. İktisap ettiğimiz veya edeceğimiz taşınmaz mallar üzerinde 

ayni hak tesisi, kaldırılması ve değiştirilmesi ile ilgili işlemleri yapmak.  

 Üniversitemizin taşınmaz mallarına ait tapu işlemlerinin yapılmasını, tapu senetleri, irtifak hakkı belgeleri, 

ihbarnameler, sözleşmeler ve protokollerin muhafazasını sağlamak. 3194 sayılı İmar Kanununu ve 4708 sayılı Yapı 

Denetimi Kanununa göre Yapı Ruhsat işlerini takip etmek. Kamulaştırma hizmetleri ile ilgi personelin hizmet içi 

eğitimini planlamak ve yapmaktır 
 

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan Nitelikler) 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşımak 

 Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin şube müdürü için aradığı şartları taşımak 

 Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için 

gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 

 

Bilgi (Yasal Dayanak) 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun 

Hükmünde Kararname 

 

 

 

 
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

                                                                                                                                                                  Tarih :  …./…./2021 

 

 


