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BiRIM HAKKINDA BiLGIiLER

Bagkanligimiz, Universitemizin bakim, onarim ve yeni insaatlarina ait her tiirlii proje islerini
yapmak, ihale dosyalarin1 hazirlamak, ihalelerini yapmak ve ihale sonrasindaki kontrolliik ve
kabul islemlerini yiiriitmek, ayrica yerleske arazilerinin istimlak, ifraz-tevhit, kamulastirma ve
tahsis islemlerini yapmak ile yiikiimlii olup, bunlar1 Universitemizin vizyonuna uygun sekilde
hayata ge¢irmek sorumlulugunu tagimaktadir.

Bu baglamda uygulanmakta olan 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile
kalkinma planlart ve programlarda yer alan politika ve hedefler dogrultusunda kamu
kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi ve kullanilmasi, hesap
verebilirlik ve mali saydamligin saglanmasi hedeflenmektedir. Seffaflik ve hesap verebilirlik,
Universitelerin gelisme stratejilerinde en 6nemli parametrelerdir. Neyi, nasil ve ni¢in yaptigini
ve yaptiklarinin dogrulugunu sorgulayan bir iiniversite igin kalite yonetimi vazgecilmezdir.

1. Tletisim Bilgileri

Adres: Necmettin Erbakan Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 42090 Konya
Web Adresi: https://www.erbakan.edu.tr/yapiisleri

Daire Baskami V: Omer KAYAPINAR )
Telefon: 0332 221 06 55 Mail: mrkayapinar@gmail.com.tr

)
Kalite Koordinator(: ibrahim ERTEN h
Telefon: 03322210657 Mail: lerten@erbakan.edu.tr

2. Tarihsel Gelisim

Yapui isleri ve Teknik Daire Bagkanlig1 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 51. maddesine
gore kurulan idari teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iligskin esaslar1 diizenleyen “124 sayili
Yiiksek Ogretim iist kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin idari teskilati hakkinda
kanun hiikmiinde kararname” uyarinca teskil edilmistir. Bagkanligimizda 1 Daire Bagkani, 3
Sube Miidiirii, 1 Ogretim Gérevlisi, 15 Mihendis, 4 Mimar, 8 Tekniker, 8 Teknisyen, 1
Bilgisayar Isletmeni, 1 Ozel Kalem, 5 Bah¢ivan bulunmaktadir.

3. Misyon, Vizyon, Degerleri ve Hedefleri

Misyon

Universitemizin bilimsel ve sanatsal alanlarda iiretkenligini arttirarak siirdiirmesini saglayacak
ortamlar hazirlamak, kurumun isleyisi ve gelecekte de var olmasi icin gerekli her tiirlii onarim,

bakim, imalat, etiit, proje, kesif, ihale ve denetleme islerinde hizmet vermektir. Sorumlu
oldugumuz alanlarda, sorunlara olabildigince cabuk ¢6ziim bulmak, bilim ve teknoloji
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kullanimina yatkin, beceri diizeyi yliksek, liretken ve yaratict bir neslin yetistirilmesi igin
gerekli fiziki mekanlar tesis etmektir.

Vizyon

Konya’nin tarihi ve kiiltiirel dokusuyla uyumlu, kamu kaynaklarinin etkili ve verimli bir sekilde
kullanildig1, sosyal ve kiiltiirel bir paylasimin saglandigi, 6ncelikle lilkemizde daha sonrada
diinyadaki saygin iiniversiteler arasina girmektir. Cagdas, saglam, ekonomik, estetik ve engelli
kullannmina uygun 6rnek ve Ozgiin bir yapilasmanin gergeklestirilmesini saglamak ve bu
yapilari iiniversitemizin hizmetine sunmaktir.

Degerleri

>
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Kararlari, mevzuata uygun olarak almak ve uygulamak, faaliyet ve karar verme
siireclerine paydaslar1 dahil etmek, alinan kararlardan etkileneceklerin bilgiye kolayca
erigimini saglamaktir.

Tiim hizmetlerin sunumunda bilim, etik, hak ve 6zgtrliikler agisindan evrensel deger ve
normlara uygun davranmaktir.

Takim c¢alismasini benimsemek.

Yenilige agik olmak.

Insan ve cevreye duyarli olmak.

Yapilarda giivenlik standartlarini esas almak.

Hedefleri
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Universite binalarinin biitce imkanlar1 ve master plan cercevesinde yenilenmesi ve
mevcut binalarda ihtiya¢ duyulan tadilat ve onarimlarin yapilmasi.

Egitim-Ogretim faaliyetlerini daha ¢agdas, verimli ve modern bir ortamda sunabilmek
icin ilave dersliklerin yapilmasi.

Universitemiz yer alt1 imalatlarmin korunmasi ve gelistirilmesi.

Universitemiz yerleskelerinde yer alan binalarimzin genel onarim ve tadilat
islemlerinin tespit edilerek bakim-onarim ve tadilat islemlerinin yapilmasi
hedeflenmektedir.

Egitim-6gretimin en iyi sekilde ilerlemesi igin Yapi Isleri ve Teknik Daire
Baskanligi’na diisen gorevler iizerinde en iist diizeyde hassasiyetle ¢alisilacaktir.
Arastirma altyapis1 daha da iyilestirilecektir.

Engelli ogrencilerin  fiziksel, egitimsel ve sosyal alanlardaki erisilebilirligi
arttirilacaktir.

Paydaslarin karar alma siireglerine etkin katilimi saglanacaktir.

Birim icinde kalite kiiltiirii yayginlastirilacaktir.



6. Birimin Organizasyon Yapisi
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A. LIDERLIK, YONETIM ve KALITE

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligimiz; {iniversitemizin hedefleri ve ilkeleri dogrultusunda,
teknik konularda en iyi hizmeti vermek, egitim-6gretim, arastirma ve uygulamada siirekli
iyilestirme ve gelistirmeyi saglayacak fiziki mekanlarin etiit, proje ve kesiflerini hazirlamak,
ihaleye c¢ikmak ve yapi denetim hizmetlerini vermek, mevcut tesislerimizin bakim ve
onarimlarimi yapmak, kurumumuzun iiretkenligini artiracak teknolojiyi, yapilanma ve gerekli
altyapiy1 saglamakla gorevli birimdir. Bu hizmetleri verirken, hizmet faaliyetlerinin ekonomik
ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in mevcut kaynaklarin en uygun ve verimli kullanilmasi
temel politikamizdir.

A.1 Liderlik ve Kalite
A.1.1 Yonetim Modeli ve Idari Yap

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanun’unun 51. maddesine gore kurulan idari teskilatlarin kurulus
ve gorevlerine iliskin esaslar1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname " uyarinca teskil edilmistir.
Bagkanligimizin basinda daire bagkan1 bulunmaktadir. Bagskanligimizda hiyerarsik bir yonetim
modeli uygulanmakta olup, birim organizasyon semasi kanit A.1.1°¢ eklenmistir. Daire
Bagkanligimizin tanimlanmis temel ‘Yetki, Gorev ve Sorumluluklar1’ asagida belirtilmektedir.
Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanhig Universite yonetiminden (Rektorlik) gelen yeni bina
yapilmasi, bakim ve onarim taleplerini ilgili gerceklestirme gorevlileri araciligy ile yerine
getirir. Bu slre¢ i¢cinde Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme GoOrevlisi biitiin islemlerden
sorumludur. Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 Yonetim ve karar alma siireclerine harcama
yetkililerini ve teknik elemanlarin1 da dahil etmekte olup, bilgi sahiplerinin karar surecinde yer
almalarin1 saglamaktadir.

Yonetim idaresindeki kisiler;

Harcama Yetkilisi : Omer KAYAPINAR
Gergeklestirme Gorevlileri  : Ibrahim ERTEN

Beyazit MARASLI

Gokcen GOKMENOGLU GUL
Tasinir Kayit Yetkilisi : Emine Kiibra SENER

Taginir Kontrol Yetkilisi : Beyazit MARASLI seklindedir.

Daire Baskaninin Yetki, Gorev ve Sorumluluklar::

e YoOnetim ve denetimi kendisine verilen islerin, s6zlesme ve eklerine, sartnamelere, fen
ve sanat kurallarima uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bi¢imde yapilip
siiresinde bitirilmesini saglamakla gérevli ve sonuglarindan sorumludur.

¢ Kontrol miithendisligince diizenlenecek, roleve, atagsman defteri, plankote, proje, hesap,
tutanak, santiye defteri ve isin ylriitiilmesi i¢in gerekli diger evrakin zamaninda ve
usuliine uygun olarak hazirlanmasini ve kontrolliikk hizmetinde ¢alisanlarin gorevlerini
eksiksiz olarak yapmalarini titizlikle izler.

e Sorumlulugundaki isleri bizzat veya kontrol teskilat1 marifetiyle yerinde inceleyerek
yapilan isleri denetler ve kontrol miithendisinin sorunlarini ¢éziimler.



Isi, idarece onaylanmis projeler ve detaylara gore yaptirmakla yiikiimliidiir.

Idare tarafindan verilen genel veya 6zel yetkiler gergevesinde kalmak kosuluyla proje,
kesifilavesi, detay ve tadilat resimlerini hazirlatarak onaylayip uygulamak iizere kontrol
mihendisi ve miteahhide verir, bilgi igin de idareye sunar.

Idarece verilen projeleri, mahal listesi ve detaylar1 inceler, kendisi veya kontrol
orgiitiinde goriilecek eksikleri saptar. Gerekli gordiigii diizeltme Onerilerini yapar ve
uygulama i¢in idarenin iznini alir.

Gorev ve yetki alanlar ger¢evesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i
kontroliin isleyisinden sorumludur.

Kurum i¢i ve kurum diginda Daire Bagkanligini temsil etmek.

Daire Baskanliginin harcama yetkililigi gérevini yiirtitmek.

Baskanliga bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme
toplantilar1 diizenlemek.

Bagkanliga bagl birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri
kontrol etmek ve faaliyet raporlarini istemek.

Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve
bakiminin yapilmasini saglamak.

Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosediirlerinin (igeriginde
talimat ve formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte
bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

Tim caligmalarin1 gorev tanimlarina ve ISO 9001:2008 Kalite Giivence Sistemi
prosediirlerine uygun olarak ger¢eklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni
prensiple gorev yapmasini saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

Daire Bagkanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak.

Verilen benzeri gorevleri yapmak.

Yapim Isleri Denetleme Sube Miidiirliigiiniin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari:

Bagkanligin yillik ¢alisma plani ¢ergevesinde gorevini yiirlitmek ve ¢aligma planinin
hazirlanmasinda baskana yardimei olmak.

Miidiirlige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasin1 maiyetinde
bulunan personelin yetistirilmesini saglamak.

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak.
Genelge ve talimatlart personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini
saglamak ve mudurligi ile ilgili talimatlar hazirlamak.

Gorevin gerektirdigi konularda Baskanligina bagli Sube Miidiirliikleri ile koordine
saglamak.

Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile
uygulanan politikalar dogrultusunda Miidiirliigiine ait plan, program ve biitce 6nerilerini
hazirlayarak amirine sunmak.

Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek, bu
amagla gerektiginde yardim ve onerilerde bulunmak.

Sorumluluguna verilen isglicii ve diger kaynaklar1 gere8i gibi verimli ve etkili
kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢aligmalarin1 yapmak.
Kesintisiz bir ¢alismanin ve is programinin gergeklestirilebilmesi i¢in Miidiirliigliniin
arag, gere¢, malzeme vb. ihtiyaglarin1 belirlemek ve temini i¢in amirinin onayina
sunmak. Benzer ¢aligsmalar1 hizmet tiirii ihtiyaclar i¢in gerceklestirmek.

Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek
bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru olarak tutulmasini saglamak.



Yapi Denetim birimi tarafindan yiiriitiilmekte olan islerin mevzuata ve usuliine uygun
olarak zamaninda yapilip yapilmadigini kontrol etmek, denetlemek ve personeller arasi
koordinasyonu ve gorev dagilimini saglamak.

Yap1 Denetim birimindeki personellerin karsilastiklar: sorunlar1 ¢oziimlemek.

Sube Miidiirliigii blinyesinde yapilan islerin sézlesme ve eklerine, sartnameler, fen ve
sanat kurallaria ve is programlarina uygun olarak bitirilmesini saglamak.

Yap1 Denetim biriminin ihtiya¢ duydugu ¢izim ve yazilim programlari ile bilgisayar,
yazicl, tarayici, 6l¢lim aletlerinin ihtiyaglarini belirlemek.

Yapt Denetim Sube Midirliigli personelinin egitim ihtiyacin1 tespit etmek,
sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in astlari tarafindan 6nerilen hizmet ici egitim,
kurs, fuar vb. faaliyetleri degerlendirmek.

Daire Baskaninin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

Sube Miidiirleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Daire Baskanlarina, Genel
Sekretere ve Ust Yoneticilere kars1 sorumludur.

Yapim Isleri Denetleme Sube Islemleri Gorevlisi Gorev Tanimlari:

Proje Hazirlama Proje Onay1 Biiyiik onarim ile ilgili gelen talepleri degerlendirme
asamast

Yer Teslimi

Kazi Hesaplar1 Kesif hazirlama,

Metraj, Yaklasik Maliyet

Insaat, Mekanik, Elektrik imalat Kontrolliigii

Gegici ve Kesin Kabul islemleri Kesin Hesap Yapilmasi

Hakedis Hazirlama

Bakim Onarim Sube Miidiirliigii Yetki, Gorev ve Sorumlulugu:

Amirlerinin mevzuata uygun olarak verdigi ve gorev alanina giren diger isleri
uygulamak veya uygulatmak.

Ust ydnetimin ve daire baskaninin verdigi gorevleri yapmaktir.

Hizmet alanina giren isler i¢in gerekli malzeme ihtiyacini belirleyip teminini saglamak.
Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina
uygun hizmet iiretmek veya iiretilmesini saglamak.

Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek.

Daire i¢i ve dis1 yazigsmalari diizenli bir sekilde ve mevzuata uygun olarak yapmak.
Universite icerisindeki muhtelif arizalarin giderilmesini saglamak.

Isletmekle yiikiimlii oldugu yerleske ve binalarda 1sitma ve sogutma sistemlerinin
calistirilmasi, rutin kontroller yapmak.

Bakim Onarim Sube Islemleri Gorevlisi Gorev Tanimlari:

Isleyis

Arizaya Miidahale: Talepler Universitemiz NEBIS Sistemi iizerinden ilgili fakiilte ve
birimlerden almir. Sube Miidiiriince talepler degerlendirilerek ilgili ekibe (insaat,
mekanik, elektrik) yonlendirilir. Miidahaleyi gergeklestiren teknik ekip Ariza Bakim
Onarim Formu diizenler. Ariza Bakim Onarim Formu taranarak sisteme yiiklenir ve
talep sonuglandirilir. Bakim Onarim ekiplerince yapilamayacak boyutlardaki isler Sube
Miidiiriince gorevlendirilen personel ya da personellerce kesif metraj ¢aligmalar1 yapilir.



Igili usullerce (Dogrudan Temin, ihale) taleplerin karsilanmasi saglanir. Bu siireg ilgili
diger Midiirliiklerle koordineli olarak yiiriitiilmektedir.

Isletme: 15 Temmuz Yerleskesi (Rektorlik) ve Koycegiz Yerleskesinde bulunan
binalarin 1sitma ve sogutma sistemlerinin isletilmesi Bakim Onarim Sube Miudiirligii
uhdesinde yiiriitilmektedir. Isitma ve sogutma sistemlerinin agilmasi, kapatilmasi,
kontrollerini diizenli olarak yapilmasi ve sicaklik Slglimlerinin yapilmasi islemleri
gerceklestirilmektedir.

Periyodik Bakimlar: Universitemiz binalarinda bulunan asansérler, giic
kaynaklari(UPS), jeneratorler, trafo ve paratonerlerin periyodik bakimlar1 ilgili
araliklarda ve usullerle (dogrudan temin, ihale) diger miidiirliiklerle koordineli olarak
Bakim Onarim Sube Miidiirliigiince gerceklestirilmektedir. Calismalar 6nceden
birimlere mesaj(sms) ile bildirilmektedir.

Malzeme Temini: Calismalarda ihtiya¢ duyulan tiim malzemeler (insaat, elektrik,
mekanik-tesisat) teknik personellerin ihtiyaglar: dogrultusunda ilgili usul ve yontemlere
gore (dogrudan temin, ihale) Bakim Onarim Sube Miidiirliiglince temin edilmektedir.

Etiit, Proje ve Planlama Sube Miidiirliigii Yetki, Gorev ve Sorumlulugu:

Proje Etiit Sube Miidiirii veya Birim Sorumlusu birimi tarafindan yiiriitiilen tiim is ve
islemler ile Daire Baskani ve diger iist amirleri tarafindan verilecek gorevlerden
sorumludur.

Universitenin ihtiyaci olan fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokullar, idari ve sosyal
hizmet binalarinin planlamasini yapabilmek i¢in ilgili birimlerden taleplerini ve ihtiyag
programlarini almak. Bagkanligin yillik ¢aligma plani ¢ergevesinde gorevini yiiriitmek
ve calisma planinin hazirlanmasinda baskana yardimci olmak.

Universite bina ve tesislerinin Mimari, insaat, Mekanik ve Elektrik tesisat projelerini
yaptirmak, teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirlii isin fizibilite
raporlarini hazirlatmak, zemin etiitlerini yaptirmak.

Hazirlanan/hazirlatilan projelerin ve ihalesi yapilacak islerin genel, 6zel ve teknik
sartnamelerini, fiyat  analizlerini, —metrajlart ve  yaklasitk  maliyetlerini
hazirlamak/hazirlatmak.

Universitemiz yerleskelerinin yerlesim planlarin1 hazirlamak, vaziyet planlarini
olusturmak.

Miidiirliige ait birimlerdeki personelin gorevlerini yiiriirliikteki mevzuata ve usuliine
gore zamaninda eksiksiz yapip yapmadiklarini denetlemek, aralarinda koordinasyonu
saglamak.

Etiit Proje Subesine bagli olan personelin diizenledigi evraklar incelemek gerekli
dizeltmeleri yapmak ve imzalamak.

Kendi biriminde yapilan islerin sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat
kurallarina ve is programlarina uygun olarak yiiriitiiliip bitirilmesini saglamak.
Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak.
Universitemizin agik ve kapali fiziki mekanlar: ile ilgili istatistik bilgileri tutmak,
glincellemek ve raporlarini hazirlatmak.

Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak
hedefler ve standartlar belirlemek, belirtilen ve yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
politikalar belirlemek, bu hususta daire bagkanina 6nerilerde bulunmak.



Proje Sube Miidiirligli personelinin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini
yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak. Astlar1
tarafindan Onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaclarini incelemek, bu hususta daire bagkanina
onerilerde bulunmak.

Universitemizin agik ve kapali fiziki mekanlar: ile ilgili istatistik bilgileri tutmak,
giincellemek ve raporlarini hazirlamak.

Insaat ve iskan ruhsatlarinin alinmast islerini takip etmek.

Yatirnm biitgesinin hazirlanmasinda Strateji Gelistirme Daire Baskanligina destek
hizmeti vermek.

Universitemiz Rektorliigii ve Bagh Birimleri (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler ve
Arastirma ve Uygulama Merkezleri) i¢in ayrilan yatirim 6denekleri ¢ercevesinde ihtiyag
duyduklar1 binalarm Yapim, Malzeme ve Hizmet alimlarini; 4734 Sayili Kamu Ihale
Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihaleleri S6zlesme Kanunu ¢ergevesinde en ekonomik en
hizli sekilde ihalelerini yapmak.

Universitemizin tasinmaz mallarina ait tapu islemlerinin yapilmasini, tapu senetleri,
irtifak hakki belgeleri, ihbarnameler, sozlesmeler ve protokollerin muhafazasin
saglamak. 3194 sayili imar Kanununu ve 4708 sayili Yap1 Denetimi Kanununa gore
Yap1 Ruhsat islerini takip etmek. Kamulastirma hizmetleri ile ilgi personelin hizmet i¢i
egitimini planlamak ve yapmaktir.

Mek-Sis ile ilgili proje ve uygulamalarin yiiriitiilmesini saglamak.

Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile
uygulanan politikalar dogrultusunda Miidiirliigiine ait plan, program ve biit¢e 6nerilerini
hazirlayarak amirine sunmak.

Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek, bu
amacla gerektiginde yardim ve onerilerde bulunmak.

Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek
bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini
saglamak.

Etiit Proje Sube Miidiirliigii sorumlulugunda gerceklestirilen islerin Odeme Emir
Belgelerini hazirlamak ve bu belgeleri Gergeklestirme Gorevlisi olarak imzalamak.

Etiit, Proje ve Planlama Islemleri Gorevlisi Gorev Tamimlari:

Proje ve Etiit Calismalar1

Proje Hizmet Alim1

Biiyiik Onarim ile Tlgili Gelen Talepleri Degerlendirme Asamasi
Mimari-insaat-Mekanik- Elektrik Projelerinin Olusturulmasi
Mimari-Ingaat-Mekanik- Elektrik Projelerine ait Yaklasik Maliyet Olusturulmasi
Ihale Dosyas1 Hazirlanmasi

Projelerin Arsivi

Idari ve Mali Isler Yetki, Gorev ve Sorumlulugu:

Evrak kayit islemlerini yiiriitme; Baskanligin gelen ve giden evraklarinin kayit ve takip
islemlerine iliskin gorevleri yerine getirmek.

Arsiv islemlerini yiiriitmek; Bagkanligin arsiv sistemini kurmak ve ilgili mevzuata gore
yonetmek, hazirlanan dosya ve belgelerin arsivlenmesini saglamak.

Birim bilgi sistemi ile ilgili gorevleri yiriutmek.

Birim satin alma ve tahakkuk islemlerini yiiriitmek.



e Personel 6zliik islerini yiiriitmek; Baskanlik kadrolarini, kadrolu gérevlendirme, siirekli

is¢1 ve O0grenci statiisiinde ¢alisanlarin personel islemlerini yiirtitmek.

Birim stratejik planlama caligmalarini yiiriitmek.

Birim performans programu ile ilgili, islemleri ylrtitmek.

Birim biitgesini hazirlamak.

Birim faaliyet ve i¢ kontrol raporlarin1 hazirlamak.

Proje sube miidiirliiglince hazirlanan/hazirlatilan projelerin ve ihalesi yapilacak islerin

genel idari, 6zel ve teknik sartnamelerini, ihale dosyasinin hazirlanmasina yardimci

olmak.

e Yapim Isleri Denetleme Sube Miidiirliigii ve yiikleniciler tarafindan hazirlanan hak edis
dosyalarin1 ve kesin hesap dosyalarimi ytriirliikteki kanun, yonetmelik, sézlesme ve
eklerine, is programlarina, projelerine, genel, 6zel ve teknik sartname hiikiimlerine gore
incelemek, varsa hatalarini1 diizeltmek, imzalayarak daire bagskaninca onaylanmak (izere
sube miidiiriine gondermek.

e Thalesi yapilmis yapim islerinin yer teslimlerini yaparak yiiklenicileri ise baslatmak.

e s yeri agilis1 yapilan insaatlarla ilgili SGK ile ilgili islemleri takip etmek.

e Thalesi yapilip yer teslimi yapilmus isleri yiiriirliikteki kanun, ydnetmelik, sézlesme ve
eklerine, is programlarina, projelerine, genel, 6zel ve teknik sartname hikimlerine gore
denetlemek.

e Thale Dosyasi ve Ilanin Hazirlanmasi

e Thale Dosyasinin CD Halinde veya EKAP tan Isteklilere Satilmasi

e Thale Evraklarinin Degerlendirme Siireci

e Ihale Kararinin Katilimcilara Bildirilmesi Thale Uhdesinde Kalan Firmanin Sézlesmeye
Davet Edilmesi

e Hakedis ve Odeme Belgelerinin Diizenlenmesi

e Yatinm 6deneklerini takip ederek biten veya devam eden projelerle ilgili istatistiki
bilgileri tutmak, glincellemek ve raporlarini yazmak.

¢ Baskan ve birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

e Gorevlerinden dolay1 Daire Baskanina karsi sorumludur.

Kanit: A.1.1 Birim Organizasyon Semas1.docx
A.1.4 I¢ Kalite Giivencesi Mekanizmalar

Universitemiz admna teknik konularda ciddi sorumluluklar iistlenen Baskanligimiz, yapmis
oldugu stratejik plan dogrultusunda hedeflenen amaglar1 gerceklestirebilmek i¢in paylasimet,
katilimer ve takim caligmasi bilincinde bir yapi igerisinde gorev yapmakta olup planlarin ve
projelerin en verimli sekilde sonuglandirilmasi igin gerekli gayreti ve hassasiyeti
gostermektedir. Universitemizin egitim kalitesinin arttirilmasin1 saglayacak ihtiya¢ olan
konforu, estetigi ve donanimi giiniimiiz teknolojisine uygun yapilasmay1 gelecege hazirlayan
her tiirlii teknik hizmeti vermek kalite politikamizin temelini olusturur.

Birimimiz, Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan performans gostergeleri ile
kalite giivencesi siirecleri arasindaki iliskiyi Planlama, Uygulama, Kontrol ve Onlem alma
(PUKO) doénguisii yonetim sisteminin isletildigi bir i¢ kalite giivence mekanizmasi ile entegre
edilmeye calisilarak, bu mekanizmanin 2023 wyili igerisinde eksiksiz kurulmasi
planlanmaktadir.

Kamt: A.1.4 Performans Gostergeleri Gergeklestirme Tablosu.xls
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A.1.5 Kamuoyunu Bilgilendirme ve Hesap Verebilirlik

Kamuoyunu bilgilendirme ilkesel olarak benimsenmistir, hangi kanallarin nasil kullanilacag:
tasarlanmistir, erisilebilir olarak ilan edilmistir ve tiim bilgilendirme adimlar1 sistematik olarak
atilmaktadir. Birim web sayfast dogru, giincel, ilgili ve kolayca erisilebilir bilgiyi vermektedir.
Kurumsal 6zerklik ile hesap verebilirlik kavramlarinin birbirini tamamladigina iliskin bulgular
mevcuttur.

Ice ve disa hesap verme yontemleri kurgulanmistir ve uygulanmaktadir. Sistematiktir, ilan
edilen takvim cercevesinde gerceklestirilir, sorumlular1 nettir. Alinan geri beslemeler ile
etkinligi degerlendirilmektedir.

Bagkanligimizin internet sayfasinin dogru, giincel, ilgili ve kolayca erisilebilir bilgiyi verecek
sekilde hazirlanmasi1 planlanmistir ve bu hususta giincelleme caligmalari devam etmektedir.
Bagkanligimiz internet sayfasinda, misyon, vizyon, hedefler, organizasyon yapisi, giincel
yonetmelik ve yoOnergeler ile mevzuata iliskin diger belgeler yer almaktadir. Bu sekilde
Bagkanligimizin faaliyetlerini ve mevzuatlarii internet sayfasindan kamuoyu ile paylasarak
erisilebilirligin yaninda seffaf bir anlayisla yiiriitiilmesi i¢in Baskanligimizda ydrdtilen
siireglere iligskin is akis semalarinin, birim stratejik planlarinin, birim i¢ degerlendirme
raporlariin ve birim faaliyet raporlarinin internet sitesinde glincellenmesine iligkin ¢calismalar
devam etmektedir.

Kamit: A.1.5 Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanliginin Web Sitesi Linki:
https://www.erbakan.edu.tr/yapiisleri

A.2 Misyon ve Stratejik Amaclar
A.2.1 Misyon, Vizyon ve Politikalar

Misyon ve vizyon ifadesi tanimlanmistir, birim calisanlarinca bilinir ve paylasilir. Birime
Ozeldir, surddrilebilir bir gelecek yaratmak icin yol gostericidir. Baskanligimizca halihazirda
tanimlanmis misyon ve vizyonumuz bulunmaktadir. Birimin genelinde misyon, vizyon ve
politikalarla uyumlu uygulamalar bulunmaktadir. Bu kapsamda misyon ve vizyonumuza uygun
olarak birimimiz yoneticisi kontroliinde her sene birime iliskin birim faaliyet raporu hazirlanir
ve web sitemizde yayimlanir.

Kamt: A.2.1 Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanliginin Faaliyet Raporlar1 Web Sitesi Linki:
https://www.erbakan.edu.tr/yapiisleri/sayfa/6010

A.2.2 Stratejik Amac ve Hedefler

Birim uyguladig: stratejik plani izlemekte ve ilgili paydaslarla birlikte degerlendirerek gelecek
planlarina yansitilmaktadir. Stratejik Plan kultird ve gelenegi vardir, mevcut donemi kapsayan,
kisa/orta uzun vadeli amaglar, hedefler, alt hedefler, eylemler ve bunlarin zamanlamasi,
onceliklendirilmesi, sorumlulari, mali kaynaklar1 bulunmaktadir, tim paydaslarin gorisi
alinarak (0zellikle stratejik paydaslar) hazirlanmistir. Mevcut stratejik plan hazirlanirken bir
oncekinin ayrintili degerlendirilmesi yapilmis ve kullamilmustir. Yillik gerceklesme takip
edilerek ilgili kurullarda tartisilmakta ve gerekli onlemler alinmaktadir. Birimimizin bitunsel,
tim birimleri tarafindan benimsenmis ve paydaslarinca bilinen stratejik plan1 ve bu planiyla
uyumlu uygulamalar1 vardir.
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Birimimiz tarafindan yapimi devam eden ve yapilmasi planlanan projeler iiniversite web
sitesinde yayinlanmis olup su sekildedir:

DEVAM EDEN PROJELER

Egitim, Ogretim, Uygulama, Laboratuvar ve Arastirma Merkezi Binasi

Egitim, Ogretim, Arastirma ve Uygulama Binasi

Eregli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksek Okulu Binasi

Nezahat Kelesoglu Saglik Bilimleri Fakiiltesi Binasi (Koycegiz)

NEU Kéycegiz Kampiisii Camii

Mihendislik Mimarlik Fakiiltesi Laboratuvar1 Bloklar Insaat1 ve Cevre Diizenlemesi
Yapim Isi

VVVVYY

YAPILACAK PROJELER

Koycegiz Kampiisii Spor Kompleksi ve Spor Alanlar1 Projesi

Dis Hekimligi Fakiiltesi Kantini Yapim Isi

NEU Kéycegiz Kampiisii Cevre Diizenleme ve Peyzaj Uygulama Projesi

Transgenik Hayvan Uygulama Arastirma merkezi ve Mikrocerrahi Laboratuvari Binasi
(Meram Tip Fak. Eski yerleskesi)

Ogrenci Yasam Merkezi Binas1

Koycegiz Kampiisii Kongre ve Kiiltiir Merkezi

Ahmet Kelesoglu Ilahiyat Fakiiltesi Camii Yapim Isi

YVVV VVVYV

Kamt: A.2.2 Necmettin Erbakan Universitesi Mis Gibi Web Sitesi Linki:
https://misgibi.erbakan.edu.tr/index.php

A.2.3 Performans Ydnetimi

Kurumda performans yonetim sistemleri buttinsel bir yaklasimla ele alinmaktadir. Bu sistemler
kurumun stratejik amaglar1 dogrultusunda siirekli iyilesmesine ve gelecege hazirlanmasina
yardimci olur. Bilisim sistemleriyle desteklenerek performans yonetiminin dogru ve giivenilir
olmasi saglanmaktadir. Kurumun stratejik bakis agisini yansitan performans yoénetimi sureg
odakli ve paydas katilimiyla siirdiiriilmektedir.

Tum temel etkinlikleri kapsayan kurumsal (genel, anahtar, uzaktan egitim vb.) performans
gostergeleri tanimlanmis ve paylasilmistir. Performans goéstergelerinin i¢ kalite glivencesi
sistemi ile nasil iligkilendirildigi tanimlanmis ve yazilidir. Kararlara yansima ornekleri

mevcuttur. Yillar i¢inde nasil degistigi takip edilmektedir, bu izlemenin sonuglar1 yazilidir ve
gerektigi sekilde kullanildigina dair kanitlar mevcuttur.

Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanligi, performans gostergeleri izlenerek temel amag ve
hedeflere ulasmak icin gerekli olan faaliyetlerin yiiriitilmesini ve iyilestirilmesini
planlamaktadir. Stratejik planin uygulanmasinin sistematik takibi ve Universitemiz stratejik
planina paralel olarak stratejik planda belirtilen birim faaliyetlerinin siirekli iyilestirilmesi,
etkili ve objektif bir izleme ve degerlendirme siireci ile gerceklestirilecektir. Izlemenin yapildig
yilsonunda ulasilan performans diizeyi dikkate alinarak degerlendirme raporu hazirlanacaktir.
Bununla birlikte faaliyet raporlari Bagkanligimiz internet sitesinde yayimlanacaktir.

Kanit: A.2.3 Performans Gostergeleri Gergeklestirme Tablosu.xIs

12


https://misgibi.erbakan.edu.tr/index.php

A.3 YOnetim Sistemleri
A.3.1 Bilgi yonetim Sistemi

Bagli bulunduklart siirecleri kayit altina alan, siire¢ sahiplerinin karar destek islemlerini yerine
getirmesine doniik olarak veri toplama islemine olanak saglayan ve gerektiginde raporlar tireten
sistemler kullanilmaktadir.

Baskanligimizda tiniversitemiz genelinde oldugu gibi Elektronik Belge YoOnetim Sistemi,
Harcama islemlerinde ulusal diizeyde kullanilan Mali Ydnetim Sistemi ve Elektronik Kamu
Alimlar1 Platformu bilisim sistemleri altyapilart mevcuttur.

Bunlar disinda gorev gerekleri olarak Yaklagik Maliyet, Hakedis ve Kesin Hesap Programi
(Oska e-Hakedis), Mimari Cizim Programlari (Autocad) ve Harita Modiilleri Programi
(Netcad) gibi yazilim programlari, hizmet alim yontemleri ile piyasadan temin edilerek
kullanilmaktadir.

Kamt: A.3.1 EKAP Erisim Linki:
https://ekap.kik.gov.tr/EKAP/Default.aspx?ReturnUrl=%2fEK AP%2f

A.3.2 Insan Kaynaklari Yonetimi

Birimde insan kaynaklari yonetimi uygulamalar1 izlenmekte ve ilgili I¢ paydaslarla
degerlendirilerek iyilestirilmektedir. Insan kaynaklar1 ydnetimine iliskin kurallar ve stirecler
bulunmaktadir. Seffaf sekilde yuritilen bu surecler birimde herkes tarafindan bilinmektedir.
Calisan memnuniyet, sikayet ve Onerilerini belirlemek ve izlemek amaciyla gelistirilmis olan
yéntem ve mekanizmalar uygulanmakta ve sonuglar1 degerlendirilerek iyilestirilmektedir.
Birimimizde insan kaynaklar1 yonetimine iligkin tanimli siire¢ler bulunmaktadir. Birimimizde
stratejik hedefleriyle uyumlu insan kaynaklart yonetimine iliskin tanimli siiregler
bulunmaktadir. Birimimizde genelinde insan kaynaklar1 yonetimi dogrultusunda uygulamalar
taniml1 siireglere uygun bir bicimde yriitiilmektedir. Birimimizdeki tiim personelin egitimleri
daha cok ortak olarak Universitemizin vermis oldugu egitimlerle saglanmaktadir. idari
personelin verim ve Kkalitesini yiikseltmek, gorevleri ile ilgili bilgi ve becerilerini artirmak,
yaptiklar1 gorevlerin 6neminin ve hizmete uygunlugunun farkinda olmalarin1 saglamak birim
ici koordinasyonla saglanmaktadir.

Kanit: A.3.2 EBYS (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi) Egitimi Yazisi.pdf

A.3.3 Finansal Yoénetim
Temel gelir ve gider kalemleri tanimlanmistir ve yillar i¢cinde izlenmektedir.

Kamt: A.3.3 Butce Giderleri Tablosu.docx

A.3.4 Slre¢ Yonetimi

Birimde siire¢ ydnetimi mekanizmalar1 izlenmekte ve Ilgili paydaslarla degerlendirilerek
iyilestirilmektedir. Birimde egitim ve 0gretim, arastirma ve gelistirme ve yonetim sistemine
iliskin siire¢ler tanimlanmamistir. Birimin genelinde tanimh siirecler yonetilmektedir.
Stireclerdeki sorumlular, is akisi, yonetim, sahiplenme yazilidir ve kurumca igsellestirilmistir.
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Slre¢ yonetiminin basarili oldugunun kanitlar1 vardir. Siirekli siire¢ iyilestirme dongiisii
kurulmustur.

Baskanlik biinyesinde yiiriitiilen is ve islemlere yonelik siirecler tanimlanmis ve is akis semalari
hazirlanmistir. Siireclerdeki sorumlular belirlenmis ve sorumlularin gérevlerine iliskin formlar
hazirlanarak i¢ Kontrol izleme ve Kalite Komisyonu Sekretaryasina gonderilmistir. Stireclere
iligkin hazirlanan is akis semalarinin baskanlik internet sayfasindan gilincellenme caligsmalari
devam etmektedir.

Kamit: A.3.4 Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 Isleyis Prosediirii.docx
A.4 Paydas Katilim

A.4.1 I¢ ve Dig Paydas Katilimi

I¢ ve dis paydaslarin karar alma, ydnetim ve iyilestirme siireclerine katilim mekanizmalari
tanimlanmistir. Sonuglar degerlendirilmekte ve bagl iyilestirmeler gerceklestirilmektedir.
Kurum i¢ paydaglarinin karar alma ve iyilestirme siire¢lerine katilimi, en kii¢lik birimden en tist
birime kadar ara kademelerden de gegerek bu birimlerde yer alan akademisyenlerin ve idari
personelin goriislerini bildirecekleri ortamlar yaratilmasi, ortak kararlar alinmasi ve bunlarin
iyilestirme siire¢lerine yansitilmasi seklinde saglanmaktadir. Bu baglamda yazili ve s6zlii goriis
alma yoluyla i¢ paydaslarin karar alma siireclerine katilimini saglamak kurumda
gergeklestirilen yaygin uygulamalardan biridir. Birimimiz yapilan isler kapsaminda fikir
aligverisi, danisma, uygulamalar, kararlar, izinler vb. konularda i¢ ve dis paydaslarla surekli
iletisim halindedir. Ayrica Birim olarak yaptigimiz ihaleler ve dogrudan teminler kapsaminda
yapilan isler bitene kadar firmalarla siirekli iletisim halinde bulunmaktayiz.

Kamt: A.4.1 Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 I¢ ve Dis Paydas Listesi.docx
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B. EGITIM ve OGRETIM
B.3 Ogrenme Kaynaklar ve Akademik Destek Hizmetleri

B.3.3 Tesis ve Altyapilar

Bagkanligimizca uygun goriilen ve projelendirme ile yaklasik maliyet ¢aligmalar1 islemleri
tamamlanan islerin yapim isleri yapilarak tesis ve altyapilarin iyilestirilmesi igin gerekli
caligmalar yapilmaktadir. Tesis ve altyapilarin gelistirilmesine ve kullanimina yonelik izleme
ve iyilestirilme ¢alismalar1 yapilmaktadir. Bu kapsamda tniversitemizde uygulanan prosedrler
takip edilmektedir. Her yil Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca hazirlanan ve Genel
Sekreterlik makaminca onaylanan harcama genelgesi tiim birimlere dagitilarak birimlerin tesis
ve altyapilar ile ilgili ihtiyaglarini genelgede belirtildigi sekilde periyodik olarak daire
baskanlhigimiza iletmektedirler. Bu sayede kaynaklarin gelistirilmesi ve kullanimina yonelik
izleme yapilabilmektedir. Baskanligimiz yonetimi ve iist yonetimce degerlendirilen bltce
olanaklar1 dahilinde gerekli etiit, proje ve yapim isi faaliyetleri gerceklestirilmektedir. Bu
caligmalar i¢in ¢esitli komisyonlar Daire Baskani (Harcama Yetkilisi) tarafindan kurularak
calismalar1 ilgisine goére Sube Miidirleri (Birim Yetkilisi) tarafindan denetlenip
degerlendirilmektedir. Bu calismalar igin Yaklasik Maliyet Tespit Komisyonlari, Piyasa
Arastirma Komisyonlar1, Thale Komisyonlari, Yap1 Denetim Heyeti ya da Kontrol Teskilati,
Gegici ve Kesin Kabul Heyetleri kurulmaktadir. Bu komisyon ve Heyetler 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, Yapim Isleri Genel Sartnamesi
ve ddemeler esnasinda 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile baglt mevzuat
hikimlerine gore kurulup ¢alismaktadirlar.

Kamit: B.3.3 Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanliginin Faaliyet Raporlar1 Web Sitesi Linki:
https://www.erbakan.edu.tr/yapiisleri/sayfa/6010

B.3.4 Dezavantajli Gruplar

Dezavantajli, kirilgan ve az temsil edilen gruplarin (engelli, yoksul, azinlik, gégmen vb.) egitim
olanaklarina erisimi esitlik, hakkaniyet, ¢esitlilik ve kapsayicilik gozetilerek saglanmaktadir.
Universite yerleskelerinde ihtiyaglar dogrultusunda engelsiz iiniversite uygulamalar
bulunmaktadir. Bu gruplarin egitim olanaklarina erisimi izlenmekte ve geri bildirimleri
dogrultusunda iyilestirilmektedir.

Kampiis i¢inde ve diger yerleskelerde yaya yollarina ve merdiven basamaklarina hissedilebilir
yiizeylerin yapilmasi, engelli tuvaletleri, asansor, konferans salonlar1 ve soyunma odalarinin
engelli dgrencilere uygun standartlarda yapilmasi ve engelli otoparklarinin yapilarak engelli
ogrenciler icin erigebilirlik biiyiik 6l¢iide saglanmaya calisilmistir.

Kamit: B.3.4 Dezavantajli Gruplar Igin Yapilan lyilestirmeler.jpeg
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SONUC VE DEGERLENDIRME

Liderlik, YOonetim ve Kalite

Birimin Guglu Yonleri

Daire Baskanligimiz tarafindan iiniversitemiz misyon ve vizyonuna uygun caligmalar yapiyor
olmak, yiiriitilen faaliyetlerin zamaninda, eksiksiz ve aksatilmadan yapilmasi i¢in gerekli
hassasiyeti gosteriyor olmak, personellerimizin geng, dinamik bir yapiya sahip olmasi, Sinirl
sayidaki teknik elemanlarimizla siire kavrami olmadan 6zverili bir ¢alisma icerisinde olunmast,
takim ruhu ve ekip calismasi yapilmasi, problemler karsisinda hizli bir sekilde ¢6ziim
tiretilebiliyor olmasi, kontrollik hizmetlerinin bizzat yerinde yapilmasi ve is takibinin diizenli
bir sekilde gerceklestiriliyor olunmasi birimimizin gii¢lii yonleridir.

Birimin Iyilesmeye Acik Yonleri
Bagkanligimizda nitelikli teknik personel yetersizligi konusunda sikintilar yasanmaktadir.
Bagkanligimiz gibi donemsel olarak ¢ok yogun ¢alisilan; teknik bilgi ve becerinin énemli faktor
oldugu birimlerde nitelikli projeler iiretebilmek i¢in gerekli olan en 6énemli girdinin nitelikli
insan glcii oldugu agiktir. Bu baglamda baskanligimiz teknik personel kadrosunun
giiclendirilmesi yerinde olacaktir.

Egitim ve Ogretim

Birimin Gugclu Yonleri

Bagkanlik olarak 2022 faaliyet yilinda verilen 6deneklerin tamamina yakini verimli bir sekilde
degerlendirilerek {iniversitemizin ihtiyaclarina cevap verilmeye ve bu vesile ile egitim-6gretim
alt yapilarinin iyilestirilmesi saglanmig; bunun yaninda sosyal alanlarin gelistirilmesi i¢in de
azami caba gosterilmistir.

Birimin Iyilesmeye Actk Yonleri

Baskaligimiz gorev tanimlari geregi gelistirmeye calistigi projelerin hayata gecirilebilmesi igin
ilgili 6denek miktarlar1 zaman zaman yetersiz kalmaktadir. Bu baglamda ilgili 6deneklerin,
imkanlar dogrultusunda artirilmasi projelerin hayata gegirilebilmesi, dolayisiyla tiniversitemize
azami katkinin saglanmasi konusunda 6nem arz etmektedir.
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EK-2 PERFORMANS GOSTERGELERI

Gosterge

Aciklama

Sorumlu Birim

1.

Kuruma Ait Bilgiler

1 11-Egitim + Arastirma

Alanlarimin Toplam Miktar1 (m2)

532.346.00 m2

Yap1 Isleri
Baskanligi

Daire
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