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MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

SENATO KARARI 19.11.2025 2025/26-11

Amag

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1- (1) Bu yonergenin amaci; Malatya Turgut Ozal Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire
Baskanliginin teskilatlanma yapisi ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek; birim
faaliyetlerinin etkin, verimli, kalite giivencesine uygun ve mevzuata dayali bicimde
yiriitiilmesine iligkin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yénerge; Malatya Turgut Ozal Universitesi Yapr Isleri ve Teknik Daire
Baskanliginin kurulus, teskilat yapisi, gorev alanlari, kalite giivence sistemi, isleyis ve ¢alisma
esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu yonerge;

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4708 sayil1 Yap1 Denetimi Hakkinda Kanun,

2886 Sayil1 Devlet Ihale Kanunu ve Yapim Isleri Genel Sartnamesi ile ilgili diger mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4- (1) Bu Yonergede gecen:

Baskanhk: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligimni,

Birim Kalite Komisyonu: Daire Bagkani1 bagkanliginda, Sube Miidiirleri ve Birim Kalite
Temsilcisinden olusan komisyonu

Birim Kalite Temsilcisi: Baskanlik biinyesinde kalite gilivence siireglerinin
yiiriitiilmesinden sorumlu personeli,

Daire Baskani: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanini,

Sube Miidiirliigii: Baskanliga bagli sube miidiirliiklerini,

Universite: Malatya Turgut Ozal Universitesini,

Universite Kalite Koordinatorliigii: Universitenin kalite giivence sisteminin
planlanmasi, yliriitiilmesi ve izlenmesinden sorumlu merkezi birimi,

Rektor: Malatya Turgut Ozal Universitesi Rektoriinii,

Yonerge: Yapi Isleri ve Teknik Baskanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Y&nergesini, ifade
eder.

1/7




IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

Madde 5- (1)

Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Bagkanligi, 18 Mayis 2018 tarihli ve 30425 say1li Resmi Gazete’de
yayimlanan 7141 sayil1 Kanunun 7. Maddesi ile 2809 sayil1 Kanunun Ek-181. Maddesi uyarinca
kurulan Malatya Turgut Ozal Universitesi biinyesinde teskil edilmistir.

Teskilat Yapisi
Madde 6- (1) Yap1 Isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig1 asagidaki birimlerden olusur:

a) Yapim ve Proje Sube Midiirliigii

b) Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigii

¢) Personel ve Idari Isler Sube Miidiirliigii
(2) Her sube miidiirliigiinde en az bir Birim Kalite Temsilcisi gorevlendirilir. Temsilci, kalite
siireclerini Universite Kalite Komisyonu ile koordineli bigimde yiiriitiir ve Daire Baskanina kars1
sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Basgkanhiginin Gorevleri
Madde 7- (1) Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanliginin gorevleri asagida siralanmustir.

a) Universitemiz yatirm programlarinin  planlamasm yapmak, yatirim programi
kapsaminda gergeklestirilecek olan bina ve tesislerin projelerini yapmak/yaptirmak, bu
islere iligkin ihale islem dosyalarini hazirlamak, yap1 ve onarimlarla ilgili ihaleleri
yiiriitmek, insaatlar1 kontrol etmek, teslim almak, biten islerin kesin hesaplarin1 yapmak,
bakim ve onarim islerini yiiriitmek,

b) Diger akademik ve idari birimlere teknik destek hizmeti vermek,

c¢) Kazan dairesi, kalorifer tesisatlari, klima, trafo merkezleri, jenerator, 1sitma ve
havalandirma sistemleri ile, her tiirlii insaat ve tesisat ariza, bakim ve onarim islerini
yuriitmek,

¢) Universite kampiis alanlarinda ¢evre diizenlemesi yapmak, yesil alanlar olusturmak,
agaclandirma ¢aligsmalarini yiiriitmek ve mevcut yesil alanlarin sulama ve bakiminm
yapmak,

d) Universite kampiisiinde bulunan arag ve yiiriiyiis yollarmin, orta ve al¢ak gerilim elektrik
tesisatlarinin, igme ve sulama suyu kaynaklari ile sebekelerinin isletme, bakim ve
onarimlarini ytriitmek,

e) Daire bagkanligi biinyesindeki araclarin ve is makinelerinin isletme bakim ve
onarimlarmni ytriitmek,

f) Yillik yatirim programlarini hazirlamak, bunlarin gerceklestirilmesi i¢in {iniversitemiz
diger yatirimci daireleri ile koordineli ¢calismak,

g) Yirtirliikteki yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde baskanligimiz gorev ve sorumluluk
alan1 icerisinde ve {iniversitemizi ilgilendiren konularda kurum ve kuruluslarla
yazigmalar ve goriismeler yapmak.
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Daire Baskaninin Gorevleri ve Sorumluluklar:

Madde 8- (1) Daire Baskani; Baskanligin idari, mali, teknik ve kalite siireclerinin diizenli,
verimli ve mevzuata uygun bicimde yiiriitiilmesinden sorumludur. Bu kapsamda gorevleri
asagida siralanmistir.

Bagkanligin genel yonetim ve koordinasyonunu saglamak,

Stratejik hedefler ve kalite politikalarina uygun faaliyetleri yonlendirmek,

Baskanlik biit¢esini ve kaynak ihtiyaclarini belirleyip Genel Sekreterlige sunmak,

Kalite gilivence sisteminin etkinligini izlemek, Birim Kalite Komisyonu toplantilarina
baskanlik etmek,

Sube Miidiirleri ile Birim Kalite Temsilcilerinin ¢alismalarini koordine etmek,

Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Sube Miidiirlerinin Gorevleri

Madde 9- (1) Sube miidiirleri; kendi alanlarinda yiiriitiilen tim hizmetlerin mevzuata, kalite
yonetim ilkelerine ve i¢ kontrol standartlarina uygun bigimde yiiriitiilmesinden sorumludur. Bu
kapsamda gorevleri asagida siralanmustir.

a)
b)

©)

9)
d)

Sube faaliyetlerini planlamak ve yiiriitmek,

Is akas siireclerini izlemek,

Birim Kalite Temsilcisi ile is birligi yaparak kalite hedeflerinin gerceklestirilmesini
saglamak,

Faaliyet sonuglarini periyodik olarak raporlamak,

Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yiiriitmek.

Yapim ve Proje Sube Miidiirliigii Gorevleri

Madde 10- (1) Yapim ve Proje Sube Miidiirliigli; Baskanligin Yapim ve Proje siireclerinin etkin,
verimli ve mevzuata uygun ylriitiilmesinden sorumludur. Bu kapsamda gorevleri asagida
siralanmistir.

a)
b)

9)
9)

d)

h)
)
i
i)
k)

Universitenin yatirim biitgesini hazirlamak,

Yatirim 6deneklerinin takibini yapmak,

Her tiirlii ihale komisyonunda gorev almak,

Idarenin planladig1 akademik donatilar (sinif, laboratuvar, amfi, toplanti salonlar1 vb.) ile
sosyal ve kiiltiirel alanlarin (kiitliphane, okuma salonu, misafirhane, yurt, yemekhane,
kafe, vb.) olusturulmasi i¢in aragtirma yapmak,

Idare tarafindan yapimima karar verilen her tiirlii iist ve alt yap1 islerinin hazirlanacak
projeleri i¢in sahada etiit ve fizibilite ¢aligmalarin1 yapmak, bu islerin kesfini yapmak,
Idare tarafindan yapimma karar verilen her tiirlii iist ve alt yap1 islerinin hazirlanacak
projelerini ihale etmek,

Projesi tamamlanan fiziki alanlara ait yaklasik maliyet dosyasini hazirlamak. Yaklasik
maliyet sonras1 ve ihale dncesi-sonrasi yazismalari ve hazirliklar1 yapmak,
Projelendirilen islerin yaklagik maliyet sonras1 mevzuat ¢er¢evesinde ihalelerini yapmak.
Yatirim programi cergevesinde ihalesi tamamlanip s6zlesmesi yapilan islerin, yapilan
s0zlesme cercevesinde yer teslimi, ise baslama tutanagi, SGK bildirimi, yapiminin takibi
ve denetim islerini yiiriitmek,

Hakedisleri hazirlamak ve 6deme islemlerini muhasebeye gondermek,

Tahakkuk islemlerini yapmak,

S6zlesme hiikiimlerine gore yapimi tamamlanan islerin gecici ve kesin kabullerini
yapmak,

Kesin teminatlarin iadesi ve is deneyim belgelerinin verilmesinin saglanmasi islerini
yiirtitmek,

Mimari, statik, mekanik ve elektrik projelerini hazirlamak,
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)

Idarenin her tiirlii topografya islerinin yiiriitiilmesi calismalarini yapmak. Arazi
Olctimleri, alt ve {ist yapilarin kot ve koordinatlarinin belirlenmesinde gorev almak,
yapilan ¢alismalart CBS (cografik bilgi sistemi)’ne islemek,

m) Her tiirlii kamulastirma ve kiralama islemlerini yiiritmek,

p)

r)
s)
$)
t)

Rekreasyon, bulvar ve yesil alanlara ait peyzaj caligmalarimi yapmak. Her tiirli
agaclandirma, yesil alan olusturma, koruma bakim ve bah¢ivanlik iglerini yiiriitmek,
Incelenmesi tamamlanmis islerin en son duruma gore varsa mahsuplasma islerini
yuriitmek,

Biitge harcamalarinda 6denek durumlarint kontrol ederek odenek {istli harcama
yapmamak,

Gergeklestirme gorevlisi olarak yapilacak olan 6demeleri hazirlamak ve 6deme emri
belgesine baglanan bu 6demelerin kontroliinii yapmak,

Tiim evraklarin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

Piyasa fiyat aragtirmalarinda gorev almak,

Her tiirlii yazismalar1 yapmak,

Ust yonetimin ve Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigii Gorevleri
Madde 11- (1) Bakim Onarim ve Isletme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida siralanmustir.

a)
b)
©)

9)

d)

i)
3

k)

D

Bagkanligin yillik calisma plani cercevesinde gorevini yliriitmek ve ¢alisma planinin
hazirlanmasinda bagkana yardimci olmak,

Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onarim ihtiyaglarini tiniversitemiz birimlerinden gelen
talepler dogrultusunda tespit etmek,

Idareye bagh veya idarenin kullandig: tiim alanlardaki arac, is makinesi, iist ve alt
yapilarin bakimini yapmak, arizalari onarmak,

Kesintisiz bir ¢alismanin ve is programinin gergeklestirilebilmesi i¢in Miidiirliigiin arac,
gereg, malzeme vb. ihtiyaclarim1 belirlemek ve temini i¢in amirin onayma sunmak.
Benzer caligmalar1 hizmet tiirii ihtiyaclar i¢in gerceklestirmek,

Diizenli olarak bakim ve kontrol gerektiren sistemlerin bu gereksinimlerini zamaninda
yapmak, takip etmek,

Bakim ve onarim islerini denetlemek,

Kampiislerin i¢gme ve sulama suyu sebekeleri ve kuyularmin, su depolarinin
temizlenmesi, bakimi, klorlama sisteminin kurulmasi ve bakimi, yagmur suyu,
kanalizasyon, orta gerilim, algak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo merkezlerinin,
jeneratorlerin, asansorlerin, kaloriferlerin, dogalgaz sistemlerinin, klima havalandirma
santrallerinin, haberlesme altyapisinin kesintisiz isletilmesini saglamak, bakim ve
onarimlart ile ilgili teknik dokiimanlar1 ve belgeleri hazirlamak/hazirlatmak,
Boya-badana isleri, yikim isleri, enkaz kaldirma isleri ve buna bagli buna bagli temizlik
stireclerini ylriitmek,

Yaklasik maliyet sonras1 ve ihale 6ncesi-sonrasi yazismalar1 ve hazirliklar1 yapmak,
Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak.
Gergeklestirme gorevlisi olarak yapilacak olan ddemeleri hazirlamak ve ddeme emri
belgesine baglanan bu 6demelerin kontroliinii yapmak,

Tahakkuk islemlerini yapmak,

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

Verilen is emri yerine getirilmemis veya yapilamamis is ise nedenini aragtirarak ¢oziim
saglamak,

Verilen is emri sonucu tekrar eden arizalarda veya sikayetlerde nedenini arastirip gerekli
durumda tutanak tutarak Daire bagkanina bildirmek,
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m) Isletme sirasinda cikan problemler 1s13inda mevcut proje yapim siireglerinin

n)

0)
6)

tyilestirilmesi i¢in astlar1 tarafindan verilen ¢6ziim Onerilerini Daire Baskanina iletmek,
Atolyelerin diizglin tertipli ve temiz olmasimi gorev tanimi yapilan personellerce
saglamak,

Midiirliige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini saglamak,

Ust ydnetimin ve Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yapmak.

Personel ve idari isler Sube Miidiirliigii Gorevleri
Madde 12- (1) Personel ve Idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri agagida siralanmigtir.

a)
b)

)

k)

)

Sube Miidiirliiklerinden gelen talepler dogrultusunda dogrudan teminle, mal, hizmet,
yapim iglerinin satin alma komisyonunca karar verilen ihtiyaglarini kargilamak,

Daire Bagkanliginin sekreterya hizmetleri ile idari hizmetler, mali hizmetler, biitce ve
planlama iglerini yiirtitmek,

Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in
gerekli bilgi ve donanim ile donatilmalarini saglamak, i yaparken 6331 sayil1 “Is Saglig
ve Kanunu” ile ilgili hiikiimleri uygulamak/uygulatmak, calisanlarin SGK ile ilgili
islemlerini takip etmek,

Personel ile ilgili evraklar1 diizenlemek ve bulundurmak,

Baskanligin yillik calisma plani gergevesinde gorevini yiirlitmek ve Miidiirliiglin ¢alisma
planinin hazirlanmasinda baskana yardimci olmak,

Tahakkuk islemlerini yapmak,

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak,

Tiim evraklarin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

Tasmirlarin giris, ¢ikis ve teslim islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore sevk ve
idaresi i¢in gorevli personeli/personelleri organize etmek, koordinasyonu saglamak,
Personel izinleri ve 6zliik islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitiilmesi i¢in
gorevli personeli/personelleri organize etmek, koordinasyonu saglamak,

Birim personelinin maas, yolluk, mesai, 6zel hizmet tazminat1 vb. ddemelerinin ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore yliriitiilmesi i¢cin gorevli personeli/personelleri organize
etmek, koordinasyonu saglamak,

Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin birim igerisinde iletilmesini, anlasilmasini ve
benimsenmesini saglamak ve saglattirmak,

Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin
kurulmasi gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi icin gerekli
calismalarda bulunmak ve destek saglamak,

Gergeklestirme gorevlisi olarak yapilacak olan 6demeleri hazirlamak ve 6deme emri
belgesine baglanan bu 6demelerin kontroliinii yapmak,

Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak
ve mudiirligii ile ilgili talimatlar hazirlamak,

m) Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek

bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini
saglamak,

Personel tayini, nakil, gorev ve lcret, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliik
haklari ile egitim gereksinimine iligskin islemlerde amirine goriis ve Onerilerini sunmak.
Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek, bu
amacla gerektiginde yardim ve onerilerde bulunmak,

Kurum ¢alisan ve emeklilerinin “Isyeri Kimlik”lerinin tanzim edilmesini sahislara
zamaninda verilmesini takip etmek,

Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Birim Kalite Komisyonu

Madde 13- (1) Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanli1 biinyesinde, birimin kalite giivence
faaliyetlerini planlamak, yiiriitmek, izlemek ve iyilestirme siireglerini koordine etmek amaciyla
Daire Bagkan1 bagkanliginda, Sube Miidiirleri ve Birim Kalite Temsilcisinden olusan komisyon
kurulur.

(2) Komisyonun sekreterya hizmetleri, Birim Kalite Temsilcisi tarafindan yriitiiliir.

(3) Komisyon, kalite glivence sisteminin gerektirdigi diizenli toplantilar1 yapar, alinan kararlar
kayit altina alir ve kararlarin uygulanmasini izler.

Birim Kalite Komisyonunun Gorevleri
Madde 14- (1) Komisyonun gorevleri sunlardir:
a) Universite Kalite Koordinatorliigii tarafindan talep edilen rapor ve verilerin zamaninda
iletilmesini saglamak,
b) Birim ic¢i toplantilar, denetimler ve memnuniyet analizleri sonucunda alinan kararlarin
izlenmesini ve sonug¢landirilmasini takip etmek,
c) Kalite siireclerinde gorev alan personel arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak,
¢) Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 faaliyetlerinin Universite kalite giivence sistemi,
stratejik plan ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun yiiriitiilmesini gézetmek.

Birim Kalite Temsilcisinin Gorevleri
Madde 15- (1) Yapu Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig1 Birimi Kalite Temsilcisi, Universite Kalite
Koordinatorliigii ile koordineli ¢alisir.
(2) Birim Kalite Temsilcisi’nin gorevleri sunlardir:
a) Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanligi faaliyetlerinin Universite kalite giivence sistemi,
stratejik plan ve ilgili mevzuat hiikkiimlerine uygun bigimde yiiriitilmesini saglamak,
b) Birim Kalite Komisyonu giindeminin hazirlanmasi, toplant1 tutanaklarmin yazilmasi,
alian kararlarin kayda gecirilmesi ve arsivlenmesi siireclerini yiiriitmek,
c¢) Komisyon tarafindan alman kararlarin uygulanmasini takip etmek, gerekli
bilgilendirmeleri yapmak ve izleme raporlarini hazirlamaktir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluk
Madde 16- (1) Baskanlik personeli, kendilerine verilen gorevleri mevzuata, kalite giivence
ilkelerine ve kurumsal hedeflere uygun bigimde yiiriitmekle yiikiimliidiir.

Koordinasyon

Madde 17- (1) Bagkanlik personeli, gorevlerini Daire Baskan1 ve Sube Miidiirlerinin talimatlar
dogrultusunda ve Birim Kalite Komisyonu ile Birim Kalite Temsilcileri araciligiyla yiiriitiir.
Kalite faaliyetlerinde Universite Kalite Koordinatorliigii ile is birligi esastir.

Tereddiitlerin Giderilmesi

Madde 18- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye Yap1
Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 yetkilidir.
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Yiiriirliik
Madde 19- (1) Bu Yonerge, Malatya Turgut Ozal Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi
tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 20- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Malatya Turgut Ozal Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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