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YAPI ISLERI VE TEKNiK DAIRE

BASKANI

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorev Unvam

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani

Calistig1 Birim Yapu Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig

Bagh Oldugu Birim Genel Sekreterlik

Koordineli Calisacag Tiim Akademik ve Idari Birimler

Birim/Birimler

Kendisine Bagh Olan Teknik Hizmetler Biriminde calisan Mimar, Insaat Teknikeri, Mekanik
Cahsanlar Teknikeri, Sihhi Tesisat¢1, Boyact vb.

Gerektiginde Yerini Alacak
Olan Kisi

Genel Sekreterlik tarafindan goérevlendirilen personel

Calisma Saatleri

08:00-17:00

Deneme Siiresi

2 Ay

Mesleki Bilgi ve Yetkinlikler

12547, 6331 ve 6698 sayili kanunlara hakimiyet
' ISO 27001 ve kalite yonetim sistemleri konusunda bilgi
I Risk analizi ve kriz yonetimi bilgisi

[ Biitge planlama ve maliyet kontrol bilgisi

[1 Satin alma ve ayniyat siireclerine hakimiyet

Gorevin Amaci

Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanligy; iiniversitenin tiim fiziki altyapisinin|
giivenli, siirdiiriilebilir, mevzuata ve kalite standartlarina uygun sekilde
planlanmasi, uygulanmasi, isletilmesi ve denetlenmesinden iist yonetime karsi
sorumludur.

Isin Gerektirdigi Nitelikler

Egitim

Yabanc Dil
Bilgisayar Bilgisi
Tecriibesi

Sektor Tecriibesi

Universite On lisans/Lisans Béliimlerinden mezun olmak

Iyi diizeyde Ingilizce bilmek

MS Office, Ofis Ekipmanlari, EBYS (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi)
Benzer bir gorevde 10 (on) yil deneyimli olmak

B-C-E Smufi Siiriicti Belgesi

Isin Gerektirdigi Gizlilik
Diizeyi

Bu pozisyon Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir. Personel bilgileri
o Ogrenci ve ziyaretci verileri
Giivenlik planlar1 ve kamera sistemleri bilgileri
Hizmet alim sézlesmeleri ve mali bilgiler
Universiteye ait stratejik plan ve ydnetim kararlar
Acil durum ve risk planlar1
KVKK ve ISO 27001 kapsaminda bilgi giivenligi kurallarma tam uyum esastir.

Yetkisiz kisilerle bilgi paylagimi kesinlikle yasaktir.
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Kullanilmasi Gereken Cihaz ve
Ekipmanlar

Ofis ve Yonetim Ekipmanlari

¢ Bilgisayar (Masaiistii/Diziistii)

e Yazic, tarayici

e Telefon (dahili hat ve mobil)

o Tablet (gerektiginde saha kontrolii igin)
'Yazilim ve Sistemler

o EBYS (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi)
Personel ve izin takip sistemleri

Kamera izleme sistemleri (CCTV)

Karth gecis sistemleri

Depo ve ayniyat takip programlari
e Microsoft Office programlari

Arag takip sistemleri (servis ve giivenlik araglari i¢in)

Yasal Dayanak

2.6331 Sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu
3.Isyeri Disiplin Y®6nergesi

4. Universite Giivenlik Prosediirleri

5.0zel Hizmet Alim1 Kosul ve Kurallari

6. Erisilebilirlik Izleme ve Denetleme Y énetmeligi
7.TSE Mevzuatt

9-4857 Sayili Is Kanunu

10-6698 Say1li Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
11-Thale Ydnetmeligi (Istanbul Nisantas1 Universitesi)

8-2809 Sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilat Kanunu

1.2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun ilgili maddeleri ve yonetmelikler

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

Yayin Onay1

Kalite ve Yonetigim Insan Kaynaklari Daire Bagkan1 = Genel Sekreter

Koordinatorii

imza Imza
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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Mevzuat, Kalite ve Kurumsal Uyvum Yiikiimliiliikleri

Ilgili tiim kanun ve ydnetmeliklerden dogan yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

Istanbul Nisantas1 Universitesi Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda faaliyet
gostermek.

Universitenin kalite ydnetim sistemi kapsaminda isleyisi saglamak ve PUKO (Planla-
Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) déngiisiinii uygulamak.

Stratejik hedefleri belirlemek, belirlenen periyotlarda izlemek ve raporlamak.

Haftalik ve aylik faaliyet raporlarin1 hazirlamak.

Tespit edilen uygunsuzluklar i¢in diizeltici faaliyet siirecini baglatmak ve takip etmek.
Kanun ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri ve ulusal/uluslararasi {iniversite uygulamalarini
takip ederek gerekli glincellemeleri yapmak.

Kisisel Verilerin Korunmasi ve Bilgi Giivenligi

KVKK Kapsaminda;

Kisisel verileri yalnizca belirli, acik ve mesru amagclarla; islendikleri amagla baglantili, sinirlt
ve Olgiilii olarak islemek.

Verilerin dogru, giincel ve mevzuatta dngoriilen siire kadar muhafaza edilmesini saglamak.
Hukuka aykir erisimi 6nlemek amaciyla gerekli teknik ve idari tedbirleri almak.
Aydinlatma ytkiimliiliigiinii yerine getirmek ve gerektiginde acik riza almak.

Universite bilgi sistemlerini yalmzca gérev alam kapsaminda kullanmak ve verileri baska
amaclarla kullanmamak.

ISO 27001 Kapsaminda;

Gizli ve korunmasi gereken bilgilerin yetkisiz kisilerce erigsimini engellemek.

Bilgi varliklarini tespit etmek ve risk analizlerini yapmak.

Risk derecelendirmesi ve risk yonetim siireclerini yiirlitmek.

Bilgi giivenligi prosediir ve dokiimantasyonlarini olusturmak ve kayit altina almak.
Acil durum ve is stirekliligi tedbirlerini planlamak ve uygulamak.
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Planlama. Projelendirme ve Yatirim Hizmetleri

Universitenin fiziki gelisim ve kampiis yerlesim planlarmi hazirlamak veya hazirlatmak ve
giincellemek.

Yatirim programina alinacak projeler i¢in fizibilite, kesif ve yaklasik maliyet ¢aligmalarini
ylriitmek.

Mimari, statik, elektrik ve mekanik projeleri hazirlamak veya hazirlatmak.

Roleve, atasman defteri, plankote, proje, hesap, tutanak ve santiye defteri gibi teknik
belgelerin hazirlanmasini ve kontroliinii saglamak.

Stratejik plan ve performans programi kapsaminda yatirim tekliflerini hazirlamak.

Yapim, Kontrolliik ve Uygulama Hizmetleri

Daire Bagskanlig1 biinyesindeki isleri onayli projelere gore yaptirmak.

Islerin sdzlesme, sartname, fen ve sanat kurallarma uygun sekilde ve siiresinde
tamamlanmasini saglamak.

Kampiisler aras1 koordinasyon ve denetimi yiiriitmek.

Teknik ekipleri ve hizmet alinan firmalar1 organize etmek.

Ust yonetime teknik konularda bilgilendirme ve 6nerilerde bulunmak.

Bakim, Onarim ve Teknik isletme

Aydinlatma, havalandirma, 1sitma, sogutma, sihhi tesisat, kanalizasyon, asansor, yliriiyen
merdiven ve kamera sistemlerinin diizenli kontroliinii saglamak.

Periyodik bakim ve onarim planlarini olusturmak ve uygulamak.

Teknik altyapinin kesintisiz ¢alismasini saglamak.

Sifir atik proje yonetimi ve siirdiirtilebilirlik stireglerini ytiriitmek.

is Saghgi ve Giivenligi

6331 sayil1 Kanun kapsaminda gerekli tiim 6nlemleri almak ve uygulatmak.
Is Saglig1 ve Giivenligi Kurulu ¢aligmalarina ve tatbikatlara katilmak.
Teknik alanlarda giivenli caligma ortamini saglamak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yonetigim Insan Kaynaklari Daire Bagkan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
Koordinatorii
Imza Imza imza Imza

Dokiiman No: IK.GT.164 /Yayin Tarihi: 09.02.2026 / Revizyon Tarihi: 11.02.2026 / Revizyon No: 01
5/7




N l,\\?/ l\\ \\?\ .|-'\\. |

UNIVERS

YAPI ISLERI VE TEKNiK DAIRE
BASKANI
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

idari ve Yonetsel Sorumluluklar

Birim personelinin gorev dagilimini yapmak ve verimli ¢alismalarini saglamak.
Personel ihtiyacini belirlemek ve goriis bildirmek.

Performans degerlendirmelerini yapmak ve terfi goriislerini Genel Sekreterlige iletmek.
Egitim ihtiyaglarini analiz ederek Insan Kaynaklari ile paylasmak.

Izin planlamalarin1 yapmak ve onaya sunmak.

Birimin tiim prosediir, talimat, yonerge ve is akis semalarindan sorumlu olmak.
EBYS sistemini etkin kullanmak ve kullanimini saglamak.

Demirbaslarin korunmasi ve etkin kullanimini saglamak.

Kurul, komisyon ve toplantilara katilim saglamak.

Resmi yazismalar1 ve muhaberat islemlerini gizlilik i¢inde yiiriitmek.

Personel kimlik kart1 ve kurum diizenlemelerine uygun hareket etmek.

Ust Yonetime Karsi Sorumluluk

o Universite faaliyetleri kapsaminda gerekli yonetmelik, ydnerge, plan ve programlar
hazirlayarak Genel Sekreter onayina sunmak ve uygulamak.

e Yap isleri ve Teknik Daire Baskanligi hizmetlerini Universite Yonergesine uygun sekilde

yliriitmek.

o Rektorliik, Genel Sekreterlik veya bagli bulundugu yoneticiler tarafindan verilen yazili

ve/veya sozlii gorevleri yerine getirmek.
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Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Genel Sekreter’e karsi sorumludur.

TEBLIiG EDEN

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza

TEBELLUG EDILEN CALISAN

Tarafima teblig edilen sayfa “ Gorev,
Yetki ve Sorumluluklar: "ni elden bir niisha olarak teslim aldim.

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvan

Imza
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