
GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ İhale İşleri Birimi/İhale İşleri Bürosu 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI Mühendis 

GÖREVİ İnşaat Mühendisi/Birim Sorumlusu 

SINIFI Teknik Hizmetler Sınıfı 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
Daire Başkanı, Genel Sekreter,  Rektör Yardımcısı, Rektör  

ASTLARI 4734 sayılı Devlet İhale Kanununun uygulanmasından sorumlu personel. 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

           1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

 Üniversitenin yatırım programı kapsamında yer alan 4734 sayılı kanun kapsamındaki Yapım İşi 

ihalelerinin yapılması ve ihale ile ilgili süreçlerin takibinin gerçekleştirilmesi.   

           2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Kamu İhale Kurumu ile bağlantılı olarak, 4734 sayılı kanun kapsamındaki Yapım İşi ihalelerinin 

koordine ederek sonuçlanmasını sağlamak. 

 İhale işlemlerinin EKAP (Elektronik Kamu Alımları Platformu) üzerinden gerçekleştirilmesini 

sağlamak. 

 KİK’teki güncel duyuruları takip etmek. 

 İhale onay belgesini hazırlamak. 

 Hazırlanan ihale dosyalarını kontrol etmek. 

 İhale sürecinin mevzuata uygun bir şekilde yürütülmesini sağlamak. 

 Yaklaşık maliyet hesap tutanaklarını (cetvellerini) hazırlatmak, kontrol etmek ve imzalamak. 

 Hazırlanan İnşaat, Makine ve Elektrik Tesisat Teknik Şartnamelerin kontrolünü yapmak ve düzgün bir 

şekilde hazırlatmak. 

 İhale mevzuatı ve ilgili diğer mevzuatlarda değişiklik olup olmadığını sürekli takip etmek. 

 Muayene Kabul Komisyonu tutanaklarını düzenlemek. 

 Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak. 

 Birim Sorumlusu yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Daire Başkanına, Genel Sekretere ve Rektöre karşı 

sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan 

  b) İş Riski Var (Mali, Hukuki) 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FİZİKSEL ÇABA                 [  X ] ZİHİNSEL ÇABA              [  ] HER İKİSİ DE     

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az lisans mezunu  

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER  
    Alanı ile ilgili eğitim almış olmak ve mesleği ile ilgili mevzuata hakim olmak. 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

    Gerekmiyor. 



4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

    Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 Analitik düşünebilen. 

 Çözüm odaklı. 

 Araştırmacı. 

 Öğrenmeye açık. 

 Sorgulayıcı. 

 Azami mesleki özen ve dikkate sahip. 

 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

(Daire Başkanı) 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ İnşaat ve Etüd Proje Şube Müdürlüğü/Etüd Proje Bürosu 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI Mühendis 

GÖREVİ İnşaat Mühendisi 

SINIFI Teknik Hizmetler Sınıfı 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
Şube Müdürü, Daire Başkanı, Genel Sekreter,  Rektör Yardımcısı, Rektör  

ASTLARI İnşaat Teknikerleri ve Teknisyenleri 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

           1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

 Üniversitenin yatırım programı kapsamındaki bina ve tesislerinin uygulama projelerinin ve teknik 

dokümanlarının hazırlanma aşamalarının yönetilmesi, inşaat projelerini kurumun ihtiyaç ve gerekleri 

doğrultusunda hazırlanmasını sağlanması.  

 

           2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Kurumca yapımı planlanan yeni binaların inşası için mimari projeler (avan, uygulama, detay) ile ihale 

dokümanlarını diğer proje personeliyle koordineli olarak hazırlamak veya hizmet satın alarak 

hazırlatmak, hazırlanan dokümanları incelemek.  

 Kurumca yatırım programına alınan mevcut binaların onarımı için inşaat tadilat projeleri (ön proje, 

uygulama, detay) ile ihale dokümanlarını diğer proje personeliyle koordineli olarak hazırlamak veya 

hizmet satın alarak hazırlatmak, hazırlanan dokümanları incelemek.  

 Yapımı planlanan inşaatların, inşaat işlerini içeren yaklaşık maliyet hesaplarını ve pursantaj tablolarını 

ihaleye esas olacak şekilde hazırlamak veya hizmet satın alarak hazırlatmak, hazırlanan tabloları 

incelemek. 

 Hizmet alımı işlerine ait yaklaşık maliyeti belirlemek, belirlenen yaklaşık maliyete göre yapılacak 

ihaleye esas (hizmet alımı tip sözleşmesi, hizmet alımı idari şartnamesi, hizmet işleri genel şartnamesi, 

ihtiyaç programı, mühendislik/mimarlık hizmetleri genel şartnamesi) belgeleri hazırlamak.  

 İhale işlemlerinde verilen görev çerçevesinde ihale işlemlerini yürütmek, komisyonlarda görev almak. 

 İşin geçici ve kesin kabullerini sözleşme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak yapmak ve 

Başkanlığının onayına sunulmasını sağlamak.  

 İmalatı gerçekleştirilen veya yapımı devam etmekte olan işin, yapımı sürecinde meydana gelen zorunlu 

değişiklikler veya proje değişikliği nedeniyle ortaya çıkacak olan imalat artış veya eksilişlerini fiyat ve 

miktar yönünden kontrol etmek ve Daire Başkanlığının görüşüne sunmak. 

 Kamulaştırmaya konu bina ve arsaların kıymet takdiri çalışmalarına katılmak.  

 İhtiyaç halinde mesleği ile ilgili konularda teknik rapor düzenlemek. 

 Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak. 

 Memur yaptığı iş ve işlemlerden dolayı İhale Birimi Şefine, İhale Birimi Şube Müdürüne, Daire 

Başkanına, Genel Sekretere ve Rektöre karşı sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan 

  b) İş Riski Var (Mali, Hukuki) 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FİZİKSEL ÇABA                 [   ] ZİHİNSEL ÇABA              [ X] HER İKİSİ DE     



B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az lisans mezunu–İnşaat Mühendisliği  

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER  
    Alanı ile ilgili eğitim almış olmak ve mesleği ile ilgili mevzuata hakim olmak. 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

    Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

    Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 Analitik düşünebilen. 

 Çözüm odaklı. 

 Araştırmacı. 

 Öğrenmeye açık. 

 Sorgulayıcı. 

 Azami mesleki özen ve dikkate sahip. 

 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

(Daire Başkanı) 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
                                               

 


