GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Thale Birimi

STATUSU [ X]MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR

GOREVi MEMUR/4734 -4735 Sayili Kanunlar ve ilgili Mevzuat
SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Ihale Birimi Sefi, Thale Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter
YONETICi/YONETICILERI | ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Universitenin mal ve hizmet alimna iliskin her tiirlii ihale isleminin (yemek ihalesi hari¢) yapilmas: ve

ihale ile ilgili is ve islemlerin gergeklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Universitenin mal ve hizmet alimina iliskin ihale islemlerini ve ihaleye iliskin siireclerin takibini
yapmak.

Thale konusuna iliskin yaklasik maliyet cetveli ¢ikarmak, 6n izin ve onay belgesini hazirlamak.

Kamu ihale bulteninden EKAP sistemine girerek ihale kayit numarasi almak.

Hazirlanan ihale dokiimanlarina (Idari Sartname, Teknik Sartname, Sozlesme Tasaris1 vb.) KIK (Kamu
fhale Kurumu)’ten onay almak.

Valilik ilan yazigsmalarini, goérevlendirme yazilarini, giivenlik tedbirleri yazilarini yazarak, ihale
dosyalarini olusturmak.

Ihale formlarim hazirlamak.

Taleplere gore ihale dokiiman satis1 yapmak.

Ilan yayilandiktan sonraki itirazlara iliskin is ve islemleri yapmak.

Ihaleleri sonuglandirma islemlerini (ihale komisyon karari, kesinlesen ihale karari, teminat yazilari,
sozlesmeye davet yazisi, sozlesmenin hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazisi ve EKAP sistemine
ihaleyle ilgili bilgilerin girisi gibi) yapmak.

Ihale sonuglandiktan sonra da devam eden islere iliskin gereken yazismalar1 yapmak.

Muayene kabul komisyonu olugturarak, mallarin ilgili birimlere alinmasini saglamak.

Yuklenici firmalarla ilgili haciz islemlerine iliskin gereken yazigmalari yapmak.

Ihale ile ilgili hizmet alimlarina iliskin deme emri ve hak edis belgelerini hazirlamak.

Teminat Mektubu ve Kesin Teminat fadesine iliskin yazismalar1 yapmak.

Akaryakit figlerini listelemek ve kontroliinii yapmak.

Basgkanligin is ve islemleri ile ilgili SGK ve vergi borcu sorgulamalart yapmak.

KIiK teki giincel duyurulari takip etmek.

Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur yaptif1 is ve islemlerden dolay1 Thale Birimi Sefine, Thale Birimi Sube Miidiiriine, Daire
Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam

Kapali alan

b) is Riski

Var (Mali risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]1FiZIKSEL CABA

[ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE




B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Alami ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.!

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Pratik cozum dretebilen.

Dikkatli.

Durust.

Etik kurallar1 benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem vermesi.
Tlgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarini iyi bilen.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
S R S

ONAYLAYAN

(Daire Baskani)
Tarih Imza
S R S

! Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.




