
Yapım İşleri Denetleme Şube Müdürlüğünün Yetki, Görev ve Sorumlulukları: 

• Başkanlığın yıllık çalışma planı çerçevesinde görevini yürütmek ve çalışma planının 

hazırlanmasında başkana yardımcı olmak. 

• Müdürlüğe ait birimlerdeki görevlerin zamanında ve eksiksiz yapılmasını maiyetinde 

bulunan personelin yetiştirilmesini sağlamak. 

• Personelin mesaiye devamlarını kontrol etmek ve izinlerin planlamasını sağlamak. 

• Genelge ve talimatları personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini 

sağlamak ve müdürlüğü ile ilgili talimatlar hazırlamak. 

• Görevin gerektirdiği konularda Başkanlığına bağlı Şube Müdürlükleri ile koordine 

sağlamak. 

• Üst yönetim ve ilgili mevzuat tarafından belirlenmiş amaç, hedef, strateji ve ilkeler ile 

uygulanan politikalar doğrultusunda Müdürlüğüne ait plan, program ve bütçe önerilerini 

hazırlayarak amirine sunmak. 

• Yapılacak işler hakkında astlarına gerekli açıklamalarda bulunarak yol göstermek, bu 

amaçla gerektiğinde yardım ve önerilerde bulunmak. 

• Sorumluluğuna verilen işgücü ve diğer kaynakları gereği gibi verimli ve etkili 

kullanmak, bunu sağlamak amacıyla gerekli nezaret ve denetim çalışmalarını yapmak. 

• Kesintisiz bir çalışmanın ve iş programının gerçekleştirilebilmesi için Müdürlüğünün 

araç, gereç, malzeme vb. ihtiyaçlarını belirlemek ve temini için amirinin onayına 

sunmak. Benzer çalışmaları hizmet türü ihtiyaçlar için gerçekleştirmek. 

• Gelen giden evrakın ilgililere havalesini ve gereğini yapmak; ihtiyaç duyabilecek 

bilgilerin her an kullanılabilecek durumda tam, doğru olarak tutulmasını sağlamak. 

• Yapı Denetim birimi tarafından yürütülmekte olan işlerin mevzuata ve usulüne uygun 

olarak zamanında yapılıp yapılmadığını kontrol etmek, denetlemek ve personeller arası 

koordinasyonu ve görev dağılımını sağlamak. 

• Yapı Denetim birimindeki personellerin karşılaştıkları sorunları çözümlemek. 

• Şube Müdürlüğü bünyesinde yapılan işlerin sözleşme ve eklerine, şartnameler, fen ve 

sanat kurallarına ve iş programlarına uygun olarak bitirilmesini sağlamak. 

• Yapı Denetim biriminin ihtiyaç duyduğu çizim ve yazılım programları ile bilgisayar, 

yazıcı, tarayıcı, ölçüm aletlerinin ihtiyaçlarını belirlemek. 

• Yapı Denetim Şube Müdürlüğü personelinin eğitim ihtiyacını tespit etmek, 

sorumluluklarını yerine getirebilmeleri için astları tarafından önerilen hizmet içi eğitim, 

kurs, fuar vb. faaliyetleri değerlendirmek. 

• Daire Başkanının vereceği benzeri görevleri yapmak. 

• Şube Müdürleri, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere 

uygun olarak yerine getirirken, ilgili olduğu birimin Daire Başkanlarına, Genel 

Sekretere ve Üst Yöneticilere karşı sorumludur. 
 

Bakım Onarım Şube Müdürlüğü Yetki, Görev ve Sorumluluğu: 

• Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdiği ve görev alanına giren diğer işleri 

uygulamak veya uygulatmak. 

• Üst yönetimin ve daire başkanının verdiği görevleri yapmaktır. 

• Hizmet alanına giren işler için gerekli malzeme ihtiyacını belirleyip teminini sağlamak. 

• Meslek alanına giren konular ile ilgili yasa, yönetmelik ve meslek ahlak kurallarına 

uygun hizmet üretmek veya üretilmesini sağlamak. 

• Meslek alanına giren konularda teknolojik gelişmeleri takip etmek. 

• Daire içi ve dışı yazışmaları düzenli bir şekilde ve mevzuata uygun olarak yapmak. 

• Üniversite içerisindeki muhtelif arızaların giderilmesini sağlamak. 



• İşletmekle yükümlü olduğu yerleşke ve binalarda ısıtma ve soğutma sistemlerinin 

çalıştırılması, rutin kontroller yapmak. 
 

Etüt, Proje ve Planlama Şube Müdürlüğü Yetki, Görev ve Sorumluluğu: 

• Proje Etüt Şube Müdürü veya Birim Sorumlusu birimi tarafından yürütülen tüm iş ve 

işlemler ile Daire Başkanı ve diğer üst amirleri tarafından verilecek görevlerden 

sorumludur. 

• Üniversitenin ihtiyacı olan fakülte, yüksekokul, meslek yüksekokulları, idari ve sosyal 

hizmet binalarının planlamasını yapabilmek için ilgili birimlerden taleplerini ve ihtiyaç 

programlarını almak. Başkanlığın yıllık çalışma planı çerçevesinde görevini yürütmek 

ve çalışma planının hazırlanmasında başkana yardımcı olmak. 

• 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. 

• Hazırlanan/hazırlatılan projelerin ve ihalesi yapılacak işlerin genel, özel ve teknik 

şartnamelerini, fiyat analizlerini, metrajları ve yaklaşık maliyetlerini 

hazırlamak/hazırlatmak. 

• Üniversitemiz yerleşkelerinin yerleşim planlarını hazırlamak, vaziyet planlarını 

oluşturmak. 

• Müdürlüğe ait birimlerdeki personelin görevlerini yürürlükteki mevzuata ve usulüne 

göre zamanında eksiksiz yapıp yapmadıklarını denetlemek, aralarında koordinasyonu 

sağlamak.  

• Etüt Proje Şubesine bağlı olan personelin düzenlediği evrakları incelemek gerekli 

düzeltmeleri yapmak ve imzalamak. 

• Kendi biriminde yapılan işlerin sözleşme ve eklerine, şartnamelere, fen ve sanat 

kurallarına ve iş programlarına uygun olarak yürütülüp bitirilmesini sağlamak. 

• Personelin mesaiye devamlarını kontrol etmek ve izinlerin planlamasını sağlamak. 

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

güncellemek ve raporlarını hazırlatmak. 

• 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. 

• Proje Şube Müdürlüğü 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 hazırlamak.  

• İnşaat ve iskân ruhsatlarının alınması işlerini takip etmek. 

• Yatırım bütçesinin hazırlanmasında Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına destek 

hizmeti vermek.  

• Üniversitemiz Rektörlüğü ve Bağlı Birimleri (Fakülte, Yüksekokul, Enstitüler ve 

Araştırma ve Uygulama Merkezleri) 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.  



• 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. 

• Mek-Sis ile ilgili proje ve uygulamaların yürütülmesini sağlamak. 

• Üst yönetim ve ilgili mevzuat tarafından belirlenmiş amaç, hedef, strateji ve ilkeler ile 

uygulanan politikalar doğrultusunda Müdürlüğüne ait plan, program ve bütçe önerilerini 

hazırlayarak amirine sunmak.  

• Yapılacak işler hakkında astlarına gerekli açıklamalarda bulunarak yol göstermek, bu 

amaçla gerektiğinde yardım ve önerilerde bulunmak. 

• Gelen giden evrakın ilgililere havalesini ve gereğini yapmak; ihtiyaç duyabilecek 

bilgilerin her an kullanılabilecek durumda tam, doğru ve güncel olarak tutulmasını 

sağlamak. 

• Etüt Proje Şube Müdürlüğü sorumluluğunda gerçekleştirilen işlerin Ödeme Emir 

Belgelerini hazırlamak ve bu belgeleri Gerçekleştirme Görevlisi olarak imzalamak. 

 


