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_ . HITIT ﬁNjVERsiTEsi )
YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu usul ve esaslarin amaci; Hitit Universitesi Yap1 Isleri ve Teknik Dairesi
Bagkanligi ile Daire Baskanliginin teskilat yapisinda yer alan sube miidiirliiklerinin gorev
tanimlarini yapmak, caligma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu usul ve esaslar, Hitit Universitesi Yap1 Isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig1
ile Daire Bagkanliginin teskilat yapisinda yer alan sube miidiirliiklerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu c¢alisma usul ve esaslari; 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 51.
maddesi, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari
Teskilati1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 26 ve 28. maddeleri, 5018 sayili Kamu
Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 10 ve 31. maddeleri ve Universitemiz Senatosunun
25.10.2018 tarih ve 12 sayili Senato Karar ile yiiriirliige giren Hitit Universitesi Genel
Sekreterlik ve Rektorlik Idari Birimlerin Calisma Usul ve Esaslarina dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Calisma Usul ve Esaslarinda gegen;

a) Universite: Hitit Universitesini,

b) Rektor: Hitit Universitesi Rektdriinii,

c) Genel Sekreter: Hitit Universitesi Genel Sekreterini,

d) Ust Yénetici: Hitit Universitesi Rektoriinii,

e) Daire Baskan1: Yap1 Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanini,

f) Ihale Yetkilisi: Thale ve harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip, usuliine uygun
olarak yetki devri yapilmis Yapr Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanini,

g) Harcama Yetkilisi: Yap1 Isleri ve Teknik Dairesi Baskanliginin en iist yoneticisi olan Yapi
Isleri ve Teknik Dairesi Baskanimni,

g) Daire Baskanligi: Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligini,

h) Sube Miidiirii: Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 teskilat yapisinda yer alan sube
midiirliiklerinin hizmetlerini ytriitmek {izere kadrolu olarak atanan veya Daire Bagkaninin
teklifi, Genel Sekreterin uygun goriisii ve Rektoriin oluru ile kadro sarti aranmaksizin yazili
olarak gorevlendirilen yoneticiyi,

1) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten gorevliyi ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Daire Baskanhgimin Teskilat Yapisi

Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) Daire Baskanliginin teskilat yapisi;
a) Yatirimlar Sube Miidiirligi

b) Bakim Onarim Sube Miidiirligii

¢) Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

olmak tizere ti¢ sube miidiirligiinden olusmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskam ve Gorevleri

Daire Baskam

MADDE 6- (1) Daire Baskani; Daire Baskanliginin iist yoneticisi olup, yaptig1 is ve
islemlerden dolay1 Rektor ve Genel Sekretere karst sorumludur.

(2) Daire Baskani idari birim {ist yoneticisi olup, ayn1 zamanda biriminin ihale yetkilisi ve
harcama yetkilisidir.

Daire Baskaninin Gorevleri

MADDE 7- (1) Daire Bagkaninin gorevleri;

a) Universitenin bina ve tesislerinin projelerini yapmak, ihale dosyalarin1 hazirlamak, yap1 ve
onarimla ilgili ihaleleri yiiriitmek, ingaatlar1 kontrol etmek ve teslim almak, bakim ve onarim
islerini yapmak,

b) Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jenerator, havalandirma sistemleri ile telefon santral,
cevre dlizenleme ve arag isletme, asansor bakim ve onarimi ile benzeri isleri yiiriitmek,

c¢) Daire Bagkanliginin ¢alisma usul ve esaslar1 ¢ercevesinde, birimin verimli, diizenli, uyumlu
ve adil bir sekilde caligmasini saglamak,

¢) Daire Baskanlhiginin teskilat ve is akis semalarini, personellerin gorev tanimlarini, form,
talimat vb. dokiimantasyonu olusturmak,

d) Daire Baskanlig1 personelinin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger mevzuattan
kaynakli is ve islemlerini yiiriitmek,

e) Daire Bagkanligi personellerinin alanlarinda uzmanlagmasi konusunda yetistirilmesini
saglamak,

f) Periyodik araliklarla birim ve personel performans degerlendirme raporlarini diizenlemek,
bu raporlar1 haziran ve aralik aylarinda Genel Sekretere sozlii ve yazili olarak sunmak,

g) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Yatirnmlar Sube Miidiirii ve Gorevleri

Yatirnmlar Sube Miidiirii

MADDE 8- (1) Yatirimlar Sube Miidiirii; Yatirimlar Sube Miidiirliigiliniin iist yoneticisi olup,
yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Rektor, Genel Sekreter ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.
(2) Yatirimlar Sube Miidiirii biriminin gergeklestirme gorevlisidir.
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Yatirimlar Sube Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) Yatirimlar Sube Miidiiriiniin Gorevleri;

a) Universitenin stratejik plan1 ile misyon, vizyon ve kalite politikasin1 dikkate alarak yatirrm
programina alinmasi planlanan yapim iglerinin zemin etiidii ve fizibilite ¢aligmalarini yapmak,
b) Yatirnm programina alinan veya alinmasi planlanan yapim islerinin avan, uygulama ve
detay projeleri ile kesif ve metrajlarin1 hazirlamak,

€) Yatinm programinda yer alan altyapi ve istyapiya iliskin tiim insaatlarin ilgili yasal
mevzuat ¢ercevesinde ihalesini yapmak, yapim asamasindaki kontrol siireglerini yiiriitmek,
hakedisleri ile gecici ve kesin kabullerini yapmak, yapi ruhsati ile yap1 kullanim izin
belgelerini almak,

¢) Universitenin yatirimlarini ilgilendiren ihtiyaglardan kaynakli her tiirlii mal ve hizmet
alimlarina yonelik caligmalar yiiriitmek, ilgili yasal mevzuat cer¢evesinde ihale ve kabul
islemlerini yapmak,

d) Sorumlulugu altindaki is veya islemlere iliskin yargiya intikal eden konularda
Mahkemelerce veya Hukuk Miisavirligince talep edilen bilgi ve belgelerin zamaninda ve
eksiksiz olarak hazirlanmasini saglamak,

e) Yatirnm programu teklifi, birim biitce teklifi, birim performans programi, birim faaliyet
raporu, yatirim uygulama ve degerlendirme raporu vb. siireclerde sorumlulugu altindaki is ve
islemlere iliskin bilgi, belge ve raporlar1 Daire Baskanina sunmak,

f) Sube miudiirliigii altinda gorev yapan personellerin gorev tanimlari, sorumlulugunda
yiiriitiilen is ve igslemlere iliskin is akis semalar1, prosediir, form, talimat vb. dokiimantasyonu
hazirlamak,

g) Rektor, Genel Sekreter ve Daire Bagkani tarafindan verilecek gorevleri yapmaktir.

BESINCI BOLUM
Bakim Onarim Sube Miidiirii ve Gorevleri

Bakim Onarim Sube Miidiirii

MADDE 10- (1) Bakim Onarim Sube Miidiirli; Bakim Onarim Sube Miidiirliigiiniin {ist
yoneticisi olup, yaptig1 is ve islemlerden dolay1r Rektor, Genel Sekreter ve Daire Bagkanina
kars1 sorumludur.

(2) Bakim Onarim Sube Miidiirii biriminin gerceklestirme gorevlisidir.

Bakim Onarim Sube Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 11- (1) Bakim Onarim Sube Miidiiriiniin Gorevleri;

a) Universite kullanimindaki yapilarin bakim-onarim ve revizyonlarinin tadilat projelerini,
kesif ve metrajlarini hazirlamak,

b) Bakim-onarim ve revizyonlarin ilgili yasal mevzuat ¢ercevesinde ihalesini yapmak, yapim
asamasindaki kontrol siireclerini yiirlitmek, hakedisleri ile gecici ve kesin kabullerini yapmak,
c) Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jenerator, havalandirma sistemleri, yangin santralleri,
asansor vb. periyodik bakim gerektiren iinitelere iliskin ihtiyac planlamasi yapmak; yaklasik
maliyet, ihale ve kontrol siire¢lerini ilgili yasal mevzuat kapsaminda yiiriitmek,

¢) Sorumlulugu altindaki is veya islemlere iliskin yargiya intikal eden konularda
Mahkemelerce veya Hukuk Miisavirligince talep edilen bilgi ve belgelerin zamaninda ve
eksiksiz olarak hazirlanmasini saglamak,

d) Yatirnm programi teklifi, birim biit¢e teklifi, birim performans programi, birim faaliyet
raporu, yatirim uygulama ve degerlendirme raporu vb. siireclerde sorumlulugu altindaki is ve
islemlere iliskin bilgi, belge ve raporlar1 Daire Bagkanina sunmak,
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e) Sube miidiirligli altinda gorev yapan personellerin gorev tanimlari, sorumlulugunda
yiiriitiilen is ve iglemlere iliskin is akis semalari, prosediir, form, talimat vb. dokiimantasyonu
hazirlamak,

) Rektor, Genel Sekreter ve Daire Bagkani tarafindan verilecek gérevleri yapmaktir.

ALTINCI BOLUM
Idari Hizmetler Sube Miidiirii ve Gorevleri

Idari Hizmetler Sube Miidiirii

MADDE 12- (1) Idari Hizmetler Sube Miidiirii; Idari Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin iist
yoneticisi olup, yaptig1 is ve islemlerden dolayr Rektdr, Genel Sekreter ve Daire Baskanina
kars1 sorumludur.

(2) Idari Hizmetler Sube Miidiirii biriminin gerceklestirme gorevlisidir.

Idari Hizmetler Sube Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 13- (1) idari Hizmetler Sube Miidiiriiniin Gorevleri;

a) Daire Bagkaninin sekretarya hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Daire Bagkanligmin taginirlarinin giris, ¢ikis, teslim ve muhafaza islemlerinin ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki tasitlarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore sevk ve idaresini
saglamak,

¢) Daire Bagkanliginin gelen ve giden evrak islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
yiiriitiilmesini saglamak,

d) Daire Baskanligi personelinin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger mevzuattan
kaynakli is ve islemlerini yiiriitmek,

e) Universite miilkiyetinde veya kullannminda olan ana tasinmazlari ve yapilari ‘Kamu
Idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydma Iliskin Yonetmelik® ve diger mevzuat hiikiimlerine
gore kayitlara almak,

f) Universite Yonetim Kurulu tarafindan Kamu Yarar: Karar1 alinan tasinmazlarin
kamulastirma islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,

1) Sorumlulugu altindaki is veya islemlere iliskin yargiya intikal eden konularda
Mahkemelerce veya Hukuk Miisavirligince talep edilen bilgi ve belgelerin zamaninda ve
eksiksiz olarak hazirlanmasini saglamak,

i) Yatirnm programu teklifi, birim biitce teklifi, birim performans programi, birim faaliyet
raporu, yatirim uygulama ve degerlendirme raporu vb. siireclerde sorumlulugu altindaki is ve
islemlere iligkin bilgi, belge ve raporlar1 Daire Baskanina sunmak, Daire Baskaninin talebi
izerine birim raporlarini konsolide ederek ilgili birimlere/kurumlara géndermek,

J) Sube miidirligii altinda gorev yapan personellerin gorev tanimlari, sorumlulugunda
yiiriitiilen is ve islemlere iliskin is akis semalar1, prosediir, form, talimat vb. dokiimantasyonu
hazirlamak,

k) Rektor, Genel Sekreter ve Daire Bagkani tarafindan verilecek gérevleri yapmaktir.
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YEDINCi BOLUM
Diger Hiikiimler

Sorumluluk

MADDE 14- Daire Bagkanlig1 personeli, kendilerine verilen gorevlerin mevzuata uygun,
verimli ve saglikli sekilde yiiriitilmesinden, sonuglandirilmasindan ve raporlanmasindan
amirlerine kars1 sorumludurlar.

Koordinasyon
MADDE 15- Daire Bagkanlig1 personeli, kendilerine verilen gorevlerin yiiriitiilmesinde Daire
Baskani ve Sube Miidiirlerinin direktifleri dogrultusunda koordineli olarak ¢aligmay esas alir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
MADDE 16- Bu Usul ve Esaslarin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Daire Baskani yetkilidir.

Yiirirlik
MADDE 17- Bu Usul ve Esaslar Daire Baskanliginin web sayfasinda (http://yapi.hitit.edu.tr/)
yayinlandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme )
MADDE 18- Bu Usul ve Esaslarin hiikiimlerini Hitit Universitesi Rektorii yiirtitiir.



