
N
O

H
İZ

M
ET

İN
 A

D
I

H
İZ

M
ET

İN
 T

A
N

IM
I

H
İZ

M
ET

TE
N

 

Y
A

R
A

R
LA

N
A

N
LA

R

B
A

ŞV
U

R
U

D
A

 İS
TE

N
EN

B
EL

G
EL

ER

İL
K

 B
A

ŞV
U

R
U

 

M
A

K
A

M
I

P
A

R
A

F 
Lİ

ST
ES

İ

H
İZ

M
ET

İN
 

O
R

TA
LA

M
A

 S
Ü

R
ES

İ

Y
IL

LI
K

 İŞ
LE

M
 S

A
Y

IS
I

1
Avan , Uygulama ve Detay Proje 

Onaylama İşlemleri

Ünivers i tenin fi ziki  mekan 

ihtiyacını karşılamak üzere  

idari , ders l ik, sosya l  ve spor 

hizmet bina larının ön proje 

ça l ışmaları yapıl ıp arazi  

apl ikasyonları ve plankoteleri  

hazırlanarak 

inşaat,mekanik,elektrik,a l tyapı 

ve çevre düzenleme uygulama 

projelerinin oluşturulmas ı  ve  

onanmas ı

1-Akademik ve idari  

personel   

2-Öğrenci ler 

3-Yüklenici ler 

1. Ta lep di lekçes i

2. Zemin etüt raporu

3. Projeler ve hesap çıktı 

raporları

Yapı İşleri  

Teknik Dai . Bşk.

1-İlgi l i  Memur        

2-Şb. Md.  

3-D.Bşk. 

4-Genel  Sek.Yard.  

5-Genel  Sekreter

15 GÜN Değişken

2 Taşınmaz  Temini  İşlemleri

Ünivers i te yerleşke a lanını 

genişletmek amacıyla  ihtiyaç 

doğrultusunda yeni  arazi lerin 

ünivers i temiz kampüs  

yerleşkes ine dahi l  edi lmes i  

1-Akademik ve idari  

personel   

2-Öğrenci ler

1. Mütevel l i  Heyeti  Oluru
Yapı İşleri  

Teknik Dai . Bşk.

1-İlgi l i  Memur        

2-Şb. Md.  

3-D.Bşk. 

4-Genel  Sek.Yard.  

5-Genel  Sekreter

15 GÜN Değişken

3
Yapım İşleri  İha le Hazırl ık 

İşlemleri

Ünivers i temiz bünyes inde 

ihtiyaca  binaen tesbit edi len 

hizmet bina larının uygulama 

projeleri  doğrultusunda iha le 

hazırl ık i şlemlerinin yapılmas ı

1-Akademik ve idari  

personel   

2-Öğrenci ler 

3-Yüklenici ler

İlgi l i  iha le sürecinde 

is tenen belgeler Yapı İşleri  

Teknik Dai . Bşk.

1-İlgi l i  

Mühendis ,Mimar

2-Şube Müdürü,

3-Daire Başkanı,

1 AY Değişken

4
Sözleşme Sonras ı Yapım İşleri  

Kontrol  Süreci

Ünivers i temiz bünyes inde 

ihtiyaç gereği  tesbit edi len 

iha le edi lmiş hizmet bina larının 

sözleşmes i  yapıldıktan sonra  

İmalat süreç i şlemlerinin takip 

edi lmes i , harcama işlemlerinin 

ve kabul  önces i  kontrol  

i şlemlerinin yapılmas ı

1-Akademik ve idari  

personel   

2-Öğrenci ler 

3-Yüklenici ler

İlgi l i  iha le sürecinde 

is tenen belgeler Yapı İşleri  

Teknik Dai . Bşk.

1-İlgi l i  

Mühendis ,Mimar

2-Şube Müdürü,

3-Daire Başkanı,

Sözleşmeye 

göre değişen 

sürelerde

Değişken

5 Süre Uzatım İşlemleri  

Ödenek yeters izl iği  ve doğal  

afetler gibi  mücbir sebepler 

nedeniyle iha lel i  i şlerin 

sözleşme sürelerinin uzatılmas ı 

1-Akademik ve idari  

personel   

2-Öğrenci ler 

3-Yüklenici ler  

1. Ta lep di lekçes i

2.Ödenek harcama 

cetvel i

3.Yıl  sonu tespit 

hakedişleri

Yapı İşleri  

Teknik da i . Bşk.

1-İlgi l i  

Mühendis ,Mimar

2-Şube Müdürü,

3-Daire Başkanı,

15 GÜN Değişken

6 Kes in teminat çözüm işleri

Kes in hesabı bi ten i şlerde 

sözleşme aşamas ında idareye 

yatırılan kes in teminatın 

yükleniciye iade edi lmes i  i şi

1-Yüklenici ler  

1. Ta lep di lekçes i

2.Sigorta  i l i şiks iz belges i

3.Kes in hesap hakedişi

4.Kes in kabul  tutanağı

Yapı İşleri  

Teknik da i . Bşk.

1-İlgi l i  

Mühendis ,Mimar

2-Şube Müdürü,

3-Daire Başkanı,

1 AY Değişken

7
Doğrudan temin dosyas ı hazırl ık 

i şlemleri

Bakım onarım ihtiyaçlarının 

karşılanmas ı   ve malzeme 

ihtiyacının teminini  kapsayan 

işlemler süreci

1-Akademik ve idari  

personel   

2-Öğrenci ler 

3-Yüklenici ler  

İ lgi l i  iha le sürecinde 

is tenen belgeler Yapı İşleri  

Teknik da i . Bşk.

1-İlgi l i  

Mühendis ,Mimar

2-Şube Müdürü,

3-Daire Başkanı,

15 GÜN Değişken -

8
Sözleşme Sonras ı Doğrudan Temin 

Kontrol  Süreci

Ünivers i temiz bünyes inde 

ta lebe binaen tesbit edi len 

doğrudan temin dosyas ı 

hazırlanmış  bakım onarım 

işlerinin yapıldıktan sonra  

İmalat süreç i şlemlerinin takip 

edi lmes i , harcama işlemlerinin 

ve kabul  önces i  kontrol  

i şlemlerinin yapılmas ı ve satın 

a l ınan malzemelerin kabul  

muayene işlemlerinin 

yaptırılmas ı süreci

1-Akademik ve idari  

personel   

2-Öğrenci ler 

3-Yüklenici ler  

1. Doğrudan temin işlem 

dosyas ı

2. Sözleşme dosyas ı

3. Hakediş di lekçes i

4.Geçici  ve kes in kabul  

di lekçes i

5.Kes in hesap di lekçes i

Yapı İşleri  

Teknik da i . Bşk.

1-İlgi l i  

Mühendis ,Mimar

2-Şube Müdürü,

3-Daire Başkanı,

SÖZLEŞMEYE 

GÖRE DEĞİŞEN 

SÜRELERDE

Değişken -

9
Hakediş ve büyük- küçük onarım 

ödemeleri

Yapı ve  Malzeme Al ımlarının  

Muhasebeleşti ri lmes i
Yüklenici ler

Hakediş Dosyas ı  ve 

ödeme belgeleri

MAÜ. Yapı İşleri  

ve Teknik Daire 

Başkanl ığı

1-İlgi l i  Memur        

2-Şube Müdürü       

3-Daire Başkanı      

5 Gün Değişken

10 İşletme Birimi  Hizmetleri

Kampüsteki  tüm eğitim ve 

hizmet bina larının merkezi  ve 

münferi t s i s tem i le ıs ıtılmas ını 

sağlamak amacıyla  Is ı Merkezi  

Kazan ve diğer ekipmanların 

ga leri  borulama ve bakım 

hizmetlerinin yapılmas ı, 

bina lardaki  eşanjör ve 

ekipmanlarının bakım ve onarım 

işleri , Ünivers i temiz kul lanma 

suyu ve kanal izasyon 

şebekes inin bakım ve onarım 

işleri , Eği tim ve hizmet 

bina larının ve kampus  çevre 

aydınlatmas ı elektrik şebeke 

bakım ve onarım işleri

1- İdari  ve Akademik 

personel  2-Öğrenci ler 3-

Hasta  ve Yakınları 4-Özel  

İşletmeci ler

1-İlgi l i  Personel  2-Daire 

Bşk.

Görevlendirme 

ve İhtiyaç Ta lep 

Yazıları

1-İ lgi l i  Memur        

2-Şube Müdürü       

3-Daire Başkanı      

- -

TOROS ÜNİVERSİTESİ 

YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI

 HİZMET ENVANTERİ TABLOSU


