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ORGANİZASYONDAKİ YERİ      : Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanına bağlı görev 
yapar

VEKÂLET EDECEK :

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

*Hizmet alanına giren konularda proje, metraj cetvelleri, yaklaşık maliyet, mahal listeleri, pursantaj 
cetveli, fiyat analizi ve teknik şartnameler düzenlemek ve ihaleye çıkacak işlerin ihale dosyasını 
hazırlamak, 

*Yürütülen işlere ait evrak ve dokümanları sözleşme, genel şartname ve yürürlükteki mevzuat 
hükümlerine göre (ilgili yazışmalar, projeler, hakedişler, kesin hesaplar, ataşmanlar, iş programı) 
zamanında düzenlemek, düzenlenen evrak ve dokümanları (projeler, hakedişler, kesin hesap vb) 
incelemek, takibini sağlamak, imzalamak ve onaya sunmak, 

*Yapımı tamamlanan işlerin geçici ve kesin kabul işlemlerini yürütmek bunlar için oluşturulan 
komisyonlarda görev almak, 

*Daire Başkanlığınca oluşturulacak ihale Komisyonları ile Kontrol teşkilatlarında ve Muayene ve 
Kabul Komisyonlarında görev yapmak,

*Üniversitemiz kampüslerinde bulunan tüm su, hidrofor, şebeke suyu ile ilgili tesisatların, ısı 
merkezleri, ısıtma, soğutma santrallerinin bakım ve onarımlarını yaptırmak, 

 *Hizmet alanına giren konularda çalışırken iş ve çalışma güvenliğine yönelik her türlü önlemi 
almak, bu önlemlerin uygulanmasını sağlamak, 

*Yapılan hizmetler ile ilgili gerekli raporları hazırlamak ve üst amirine sunmak, 

*Makine Mühendisi sorumluluğu altında yapması gereken iş ve işlemlerin zamanında, doğru ve 
mevzuat hükümlerine uygun olarak etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamak suretiyle 
hizmet kalitesini yükselterek biriminin başarısına katkıda bulunmak,

*Üst amirlerinin vereceği benzer diğer iş ve işlemleri yapmak, görevlerinden dolayı Amirlerine 
karşı sorumludur. 

*Hizmet alanına giren konularda proje, metraj cetvelleri, yaklaşık maliyet, mahal listeleri, puantaj 
cetveli, fiyat analizi ve teknik şartnameler düzenlemek ve ihaleye çıkacak işlerin ihale dosyasını 
hazırlamak,
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*Üniversitemizin ihtiyacı olan her türlü makine ve tesisat ile ilgili tadilat bakım onarım iş ve 
işlemleri yapmak/yaptırmak,

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER :

*Mühendis olmak.


