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GÖREV TANIMI: Etüt Proje Birimi 

 

KURUM İÇİNDEKİ YERİ 

Üst Makam: Daire Başkanı-Genel Sekreter-Rektör Yardımcısı-Rektör 

 

Bağlı Birimler: Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

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

planlamasını yapabilmek için ilgili birimlerden taleplerini ve ihtiyaç programlarını almak. 

 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. 

 Üniversitemiz yerleşkelerinin yerleşim planlarını hazırlamak, vaziyet planlarını oluşturmak.  

 Üniversitemizin açık ve kapalı fiziki mekânları ile ilgili istatistik bilgileri tutmak, güncellemek ve hazırlamak 

üzere Plan Bütçe ve Raporlama Birimine göndermek.  

 İnşaat ve iskân ruhsatlarının alınması işlerini takip etmek. 

 Üniversitenin kamulaştırma iş ve işlemlerinin takibini yapmak.  

 Üniversitemize tahsisli taşınmazların kayıt ve takibini yapmak. 

 Taşınmaz kayıtların mevzuata uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasını ve bu kayıtlara ilişkin 

bilgisayar programı, defter ve belgelerin denetime hazır şekilde muhafaza edilmesini sağlamak. 

 Taşınmazların mevcut kullanım şekilleri dikkate alınarak cins değişikliklerinin yapılmasının sağlamak. 

 Üniversitemiz mülkiyetinde bulunan parseller ile ilgili olarak imar planı durumuna göre 3194 sayılı imar 

kanununun 15. ve 16. maddesine istinaden ifraz, tevhit ve yola terk işlemlerini yapmak. 

 Yeşil alanların yapısal ve bitkisel tasarımını yaptırmak, projelerini hazırlatmak, uygulama ve bakımının 

yapılmasını sağlamak. 

 Geleceğe yönelik, açık alanların çevre düzenleme çalışmalarını planlamak ve koordine etmek. 

 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. 

 Devam eden işlerle ilgili mesleğinin gerektirdiği kontrollük görevini yerine getirmek ve işlerin sözleşme ve 

ekli şartnamelere, uygulama projelerine, fen ve sanat kurallarına, ekonomik faktörlere uygun olarak yapılıp 

yapılmadığını denetlemek. 
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 Uygulamada ortaya çıkan proje hatalarının zamanında düzeltilmesini sağlamak. 

 Yürütülen işlere ait evrak ve dokümanları sözleşme, genel şartname ve yürürlükteki mevzuat hükümlerine göre 

zamanında düzenlemek, düzenlenen evrak ve dokümanları (projeler, hakedişler, kesin hesap vb) incelemek, 

takibini sağlamak, imzalamak ve onaya sunmak. 

  

 İhale, Kontrol Komisyonları, Doğrudan Temin yoluyla yapılan alımlar ile Geçici ve Kesin Kabul 

komisyonlarında görev almak. 

 Kendisine havale edilen yazıları ve diğer işlemleri usulüne uygun biçimde ve zamanında sonuçlandırmak. 

 Birim amirleri tarafından verilen, birim görev alanıyla ilgili iş ve işlemleri yürürlükteki mevzuat hükümleri 

doğrultusunda yapmak. 

 

 

 

 

 


