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KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yapı İşleri ve Teknik Dairesi Başkanlığı/Etüt Proje ve Yapım Şube Müdürlüğü 

STATÜSÜ İdari Personel 

GÖREVİ Etüt Proje ve Yapım Şube Müdürü 

BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ Daire Başkanı/Genel Sekreter/Rektör 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

Üniversitenin ihtiyacı olan fakülte, yüksekokul, meslek yüksekokulları, idari ve sosyal hizmet binalarının 

planlamasını ve yapımını yaptırmak. 

1- Üniversitenin ihtiyacı olan fakülte, yüksekokul, meslek yüksekokulları, idari ve sosyal hizmet binalarının 

planlamasını yapabilmek için ilgili birimlerden taleplerini ve ihtiyaç programlarını almak. 

2- Üniversite bina ve tesislerinin Mimari, İnşaat, Mekanik ve Elektrik tesisat projelerini yapmak/yaptırmak, 

teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her türlü işin fizibilite raporlarını hazırlamak, zemin etütlerini 

yaptırmak. 

3- Hazırlanan/hazırlatılan projelerin ve ihalesi yapılacak işlerin şartnamelerini, fiyat analizlerini, metrajları ve 

yaklaşık maliyetlerini hazırlamak/hazırlatmak, İhale dosyası hazırlanmasına yardımcı olmak, ihale 

komisyonlarına üye vermek. 

4- İhalesi yapılmış yapım işlerinin yer teslimlerini yaparak yüklenicilerin işe başlatmalarını sağlamak. 

5- İhalesi yapılmış yapım işlerin sözleşmelerinde ve yıllık yatırım programlarında tahsisi yapılan ödenekleri 

çerçevesinde imalat iş programlarını hazırlatmak. 

6- Üniversitemiz yerleşkelerinin yerleşim planlarını hazırlamak, vaziyet planlarını oluşturmak. 

7- Müdürlüğüne bağlı olan personelin görevlerini yürürlükteki mevzuata ve usulüne göre zamanında yapıp 

yapmadıklarını denetlemek, aralarında koordinasyonu sağlamak. 

8- Kendi biriminde yapılan işlerin sözleşme ve eklerine, şartnamelere, fen ve sanat kurallarına ve iş 

programlarına uygun olarak yürütülüp bitirilmesini sağlamak. 

9- Etüt Proje ve Yapım Şube Müdürlüğü’ne bağlı olan personelin düzenlediği evrakları incelemek gerekli 

düzeltmeleri yapmak ve imzalamak. 

10- Etüt Proje ve Yapım Şube Müdürlüğü personelinin karşılaştıkları sorunları çözümlemek, gerekli gördüklerini 

daire başkanına bildirmek. 

11- Etüt Proje ve Yapım Şube Müdürlüğü’ne kullanılacak çizim programları, ploter ve yazıcıların satın alınması, 

kurulması, geliştirilmesi, uygulanması ve etkinliğinin artırılması için gerekli çalışmalarda bulunmak. 

12-  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. 

13- Etüt Proje ve Yapım Şube Müdürlüğü personelinin eğitim ihtiyacını tespit etmek, sorumluluklarını yerine 

getirebilmeleri için gerekli bilgi ve donanımla donatılmalarını sağlamak. Astları tarafından önerilen hizmet iç 

eğitim ihtiyaçlarını incelemek ,bu hususta daire başkanına önerilerde bulunmak. 

14- Üniversitemizin açık ve kapalı fiziki mekânları ile ilgili istatistik bilgileri tutmak, güncellemek ve raporlarını 

hazırlamak. 

15- Gerektiğinde kendi branşları ile ilgili verilen diğer işleri yürütmek. 

16- İnşaat ve iskân ruhsatlarının alınması işlerini takip etmek. 

17- Üniversite inşaatlarında kullanılan/kullanılacak malzemelerin numuneleri ve kataloglarının saklandığı bir arşiv 

tutmak. 

18- Etüt Proje ve Yapım Şube Müdürlüğü’ne havale edilen iş ve evrakların ilgili personele havalesini, takibini yapmak 
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ve sonuçlandırılmasını sağlamak. 

19- İşyerlerinde 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ile ilgili hükümleri uygulamak/uygulatmak. 

20- Başkan tarafından verilen diğer görevleri yapmak.  

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,  

2- En az fakülte veya dört yıllık yüksekokul mezunu olmak, 657 sayılı Devlet Memurları Kanun'un 68. maddesinin 

(B) bendinde belirtilen şartları taşımak.  

3-  Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

4-  Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, 

5-  Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 

 

 


