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TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
YAPI iSLERi VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI

GALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BiRiINCi BOLUM

Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

Madde 1- Bu Yonergenin amaci; Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhginin ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Bu yonerge; Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanliginin tiim alt birimlerini kapsar.

Dayanak

Madde 2- Bu Yonerge, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60. maddesi ile 5436 sayili Kamu
Mali Yonetimi Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 3- Bu Yonergede gegen;
a)-Universite : Tokat Gaziosmanpasa Universitesini,

b)-Daire Bagkanhgi : Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhigini,

c)-Daire Bagkani : Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanin,
d)-Sube Miidiirii : Yapi isleri ve Teknik Daire Sube Mudiriind,
e)-Ust Yonetici : Rektord,

f)-Harcama Yetkilisi  : Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st yoneticisini,

g)-Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati Gzerine; isin yaptirilmasi, mal ve hizmetlerin alinmasi, teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve ddeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini
ylriten personeli ifade eder.



iKiNCi BOLUM

Daire Bagkanhginin Alt Birimlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Yetki Tanimi ve Tegkilat Yapisi

Madde 4- Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 51-a maddesine istinaden
Universite merkez yénetim orgiitii kapsaminda kurulmus ve gérevlendirilmistir. Mali islemler 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa, ihale islemleri ise 4734 sayill Kamu ihale Kanununa tabi olarak
ylritilmektedir.

Universitenin; Egitim, Saglik ve Spor sektériinde Gayrimenkul sermaye iretimine ait yatirimlari Daire
Baskanlig tarafindan gerceklestiriimektedir. Bu baglamda yapilacak islerin Kesif, ihale, kontrollikk ve kabul
islemleri yapilmaktadir. Ayrica Universitenin merkez ve tasra birimlerine ait bina, tesis ve altyapinin bakim-
onarim hizmetleri de Daire Baskanliginca yapilmaktadir.

Bu gorevler insaat Subesi, Elektrik ve Makine Tesisat Subesi, Proje Subesi, Harita ve istimlak, Santral
Amirligi, 1si Merkezi isletme Amirligi ve Teknik Atdlye alt birimleri ve Sube Midiri tarafindan yerine
getirilmektedir.

Gorev ve Sorumluluklar
Madde 5-Sube Miidiiriiniin Gorevleri

Universitenin Yatirim programini ve bu programa yénelik yatirim biitcesini hazirlamak. Gerceklestirme
gorevlisi olarak édeme emri belgesi diizenlemek. Daire Baskanhg Faaliyet Raporlari ve Ust Yénetici tarafindan
istenilen diger raporlari hazirlamak. ihale islem dosyalarini hazirlamak, ihalesi yapilacak islerin Basin ilan Kurumu
araciligiyla gazetelerde ilan edilmelerini saglamak, ihale islemlerini yapmak, ihale sonuglandirildiktan sonra ilgili
firma ile s6zlesme yapmak, yer teslimi yapmak. Birim icerisindeki koordinasyonu saglamak.

Madde 6- insaat Subesinin Gorevleri

Universitenin yeni yapi ve mevcut binalarinin yapim, bakim, onarim ihtiyaclarini belirlemek, projelerini
yapmak veya yaptirmak, metraj ve kesiflerini hazirlamak, yapilarin sartnamesine, teknigine, fen ve sanat
kurallarina gore yapilmasini denetleyerek yiklenicinin alacaklarini hakedise baglamalk, is bitirildigi zaman gegici
ve kesin kabullerini yapmak, kesin hesaplari yapmak. Yatirim programina yonelik ilgili calismalari yapmak.

Madde 7- Elektrik ve Makine Tesisat Subesinin Gorevleri

Universitemiz biinyesinde yapilan insaatlarin tesisat islerine ait; elektrik, telefon, bilgisayar, asansér,
trafo, sihhi, kalorifer, mutfak, isitma, sogutma, klima tesisati projeleri ile onarim islerine ait cesitli projeleri
yapmak veya yaptirmak, metraj ve kesiflerini hazirlamak, insaat subesi ve diger yapi denetim elemanlari ile
koordineli ¢alisarak tesisat sistemlerinin sartnamesine, teknigine, fen ve sanat kurallarina goére yapilmasini



denetleyerek yilklenicinin alacaklarini hakedise baglamak, is bitirildigi zaman gegcici ve kesin kabullerini yapmak,
kesin hesaplari yapmak. Yatirim programina yonelik ilgili calismalari yapmak.

Madde 8-Proje Subesinin Goérevleri

Universitenin yatirim programlari kapsaminda bulunan bina ve tesislerin, avan ve uygulama projelerinin
yapilmasi veya yaptirilmasi, yapilan projelerin denetlenmesi, tadilat yapilacak binalarin rélevelerinin gikariimasi,
tadilat projelerinin ¢izilmesi veya cizdirilmesi ve gerektiginde uygulama projelerinin hazirlanmasi, uygulanacak
ve uygulanmakta olan tiim projelerin denetimini yapmak.

Madde 9- Harita ve istimlak Subesinin Gorevleri

Kamulastirma islerinin  ylritilmesini saglamak, binalarinin aplikasyonlarini  yapmak, altyapi
¢alismalarinin yapim ve kontrollGgiini yapmak.

Universitenin miilkiyetinde veya Universiteye tahsisli olan ya da Universitenin kullaniminda bulunan
tasinir ve tasinmazlar ile bunlara iliskin islemlerin kayitlarini tutmak. Tasinmazlarin kayitlarini Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gondermek.

Madde 10- Santral Amirliginin Gorevleri

Universitenin telefonla olan iletisimi saglamak, birimlerdeki santrallerin bakimi ve telefon ile ilgili kiiciik
bakim, onarim ve tamirat islerini yapmak.

Madde 11- Isi Merkezi isletme Amirliginin Gorevleri

Kamplusteki binalarin isitilmasi, su ve elektrik ihtiyacinin giderilmesi, tim isitma, temiz su ve elektrik
sistemlerindeki kalorifer kazani, sirkiilasyon pompasi, jenerator ve trafo gibi cihazlarin rutin bakimi ve her tirli
ufak capl elektrik, tesisat, insaat islerine ait kiiclik bakim, onarim ve tamirat islerinin yapilmasi, Universitenin
birimlerinin elektrik, yakit, su giderleri, teknik hesaplarinin yapilmasi.

Madde 12- Teknik Atolyenin Gorevleri

Agac dograma isleri ve demir dograma isleri olarak kiiclik caph imalatlar yapmak ve birimlerde bu islerle
ilgili kiclik bakim, onarim ve tamirat islerini yapmak.

UCUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler

Gorev, yetki ve sorumluluklarin devri

Madde 13- Daire Baskani Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhiginin yéneticisi olup ayni zamanda Harcama
Yetkilisidir. Alt birimlerin gorevlerini yerinde ve zamaninda yapmalarindan Ust yoneticiye karsi sorumludur.

Harcama vyetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen gorev ve yetkilerinden bir kismini belirlenen usul ve
esaslara gore sinirlarini acikga belirtmek, yazili olmak ve kanuna aykiri olmamak sartiyla ve Ust yOneticinin
onaylyla devredebilir. Yetki devri uygun araclarla ilgililere duyurulur.



Harcama yetkilileri hakkindaki sorumluluk, devredilen islerle ilgili olarak gérev ve yetki devri yapilanlar
hakkinda da uygulanir.

Danismanlik hizmeti sunma ve bilgilendirme yikiimlilGgi

Madde 14- Daire Bagkanlgi, diger birimlerince istenilen teknik bilgileri saglamak ve teknik konularda
danismanlik hizmeti vermekle yikimladar.

Calismalarda isbirligi ve uyum

Madde 15- Daire Bagkanhginin faaliyet ve galismalarini degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak amaciyla,
Daire Baskani baskanliginda alt birim yoneticileri ve personelin katilimi ile ihtiya¢ duyuldugunda ve ayda 1(bir)
defadan az olmamak lzere degerlendirme toplantilari yapilir. Bu toplantilarda, Daire Baskanliginin faaliyetleri ve
gerceklestirilen isler, sorunlar, goris ve oneriler degerlendirilerek bilgi paylasimi, isbirligi ve uyum saglanir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazigmalar

Madde 16- Daire Baskanligina gelen ve giden her evrak idari Biiro tarafindan bekletilmeksizin kayda alinir.
Yazismalar Standart Dosya Planina gére dosyalanir ve arsivlerde korunur.

Sorumluluk

Madde 17- Sube Midird birimine ait gorevlerinin zamaninda yerine getiriimesinden Daire Baskani’na karsi
sorumludur.

Tereddiitlerin giderilmesi

Madde 18- Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri gidermeye Daire Baskani yetkilidir.
Yiirarlik

Madde 19- Bu Yonerge Ust Yoneticinin onayini miiteakip yirirlige girer.

Yiiriitme

Madde 20- Bu Yonergeyi Ust Yonetici adina Daire Baskani yiiriitir.



