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Görev Alanı 

Unvanının gerektirdiği yetkiler çerçevesinde sorumlu olduğu iş ve işlemleri kanun ve diğer mevzuat 

düzenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; görevli olduğu birimin verimli, düzenli ve uyumlu bir şekilde 

çalışmasını sağlamak ve iş ve işlemlerin kontrolünü sağlamak. 

 
Temel Görev ve Sorumlulukları 

 Yapım İşleri Şubesi personelleri arasında koordinasyonu sağlamak. 

 Yapım İşleri Şubesi havale edilen iş ve evrakların ilgili personele havalesini, takibini yapmak ve 

sonuçlandırılmasını sağlamak, 

 Yapım İşleri Şubesi personellerinin düzenlediği evrakları incelemek, gerekli düzeltmeleri yapmak/yaptırmak 

ve imzalamak, 

 Etüd Proje ve İhale  Şubesince hazırlanan/hazırlatılan projelerin ve ihalesi yapılacak işlerin şartnamelerini, 

fiyat analizlerini, metrajları ve yaklaşık maliyetlerini hazırlamak/hazırlatmak, ihale dosyası hazırlanmasına 

yardımcı olmak, ihale komisyonlarına üye vermek. 

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

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

çerçevesinde imalat iş programlarını hazırlatmak. 

 İhalesi yapılmış yapım işlerinin yönetim ve denetimini Bayındırlık işleri Kontrol Yönetmeliği, Yapım İşleri 

hükümlerine göre, sözleşme ve eklerine, şartnamelere, fen ve sanat kurallarına ve iş programına uygun olarak 

yapılmasını sağlamak, süresinde bitirilmesini temin etmek, sonuçlarını takip etmek. 

 Yapım İşleri Şubesinde kullanılacak keşif, metraj, hakediş programları, ploter ve yazıcıların satın alınması, 

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

 Yapımı tamamlanan inşaat ve tesislerin geçici ve kesin kabullerini oluşturulacak kabul komisyonları marifeti 

ile yaparak teslim almak. 

 Yapımı tamamlanan işlerin kesin hesaplarını çıkarmak, yapımı devam eden işler için sözleşme ve eklerine, 

şartname hükümlerine göre hakediş raporlarını düzenlemek. 

 Keşif artış ve eksilişlerini mukayeseli keşif çıkartarak tespit edilmesini sağlamak, ilave iş kararlarını, süre 

uzatım kararlarını almak, ödenek ihtiyacını belirlemek ve talep etmek. 

 Yapımı tamamlanan veya devam eden inşaatlarla ilgili istatistikî bilgileri tutmak, güncellemek.  

 Birim faaliyetlerinin yürütülmesi, yönlendirilmesi ve değerlendirilmesi için, birimine tahsis edilen personel, 

yer, malzeme ve diğer kaynaklarla geleceğe yönelik olarak hedefler ve standartlar ve yönetilen faaliyetlere 

ilişkin olarak politikalar belirlemek, bu hususta daire başkanına önerilerde bulunmak. 

 Yapım İşleri Şubesi personelinin karşılaştıkları sorunları çözümlemek, gerekli gördüklerini daire başkanına 

bildirmek, 

 Dairenin diğer Şubelerine destek hizmeti vermek, 

 
Yetkileri/Yetkinlik (Aranan Nitelikler) 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşımak 
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 Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin şube müdürü için aradığı şartları taşımak 

 Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için 

gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 

 

Bilgi (Yasal Dayanak) 

 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde 

Kararname 

 

 

 
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

                                                                                                                                                                  Tarih :  …./…./2021 

 

 


