GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMi/ALT BiRiMi Ihale Isleri Birimi/ihale Isleri Biirosu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Tekniker
GOREVi Insaat Teknikeri/ihale Isleri Personeli
SINIFI Teknik Hizmetler Sinifi
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
% Ol\ll;l?T(?CJi /?{I(J)llilll{jlyl‘lI)CUI?JgRl Birim Sorumlusu, Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi, Rektor
ASTLARI 4734 sayili Devlet Thale Kanununun uygulanmasindan gérevli personel.

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Universitenin yatirim programm kapsaminda yer alan 4734 sayili kanun kapsamindaki Yapim Isi

ihalelerinin yapilmasi ve ihale ile ilgili siireglerin yiiriitilmesinde gorev almak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Universitenin yapim isine iliskin ihale islemlerini ve ihaleye iliskin siireclerin takibini yapmak.
Thale konusuna iliskin yaklasik maliyet cetveli ¢ikarmak, 6n izin ve onay belgesini hazirlamak.
Kamu ihale biilteninden 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 yazigmalarmi, gorevlendirme 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 isyeri teslim tutanag: hazirlamak.
Is Deneyim Belgesi talepleri dogrultusunda EKAP {izerinden deneyim belgesi diizenlemek.
Gegici ve kesin kabul tarihlerinin takip ederek zamaninda muayene kabul komisyonu olusturulmasini
saglamak.
Teminat mektuplarinin takibini yaparak siiresi dolmadan teminat mektuplarinin siirelerinin uzatilmasi
icin gerekli yazigmalar1 yapmak.
Teminat Mektubu ve Kesin Teminat fadesine iliskin yazismalar1 yapmak.
Yiiklenici firmalarla ilgili haciz islemlerine iligkin gereken yazigmalari yapmak.
SGK ile ilgili yazigmalari kontrol etmek.
Baskanligin is ve islemleri ile ilgili SGK ve vergi borcu sorgulamalar1 yapmak.
KiK teki giincel duyurulari takip etmek.
Takipten sorumlu oldugu islerle ilgili raporlama sistemi olusturarak siirekli izleme faaliyetine agik
olmak.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur yaptif1 is ve islemlerden dolay1 Thale Birimi Sefine, Thale Birimi Sube Miidiiriine, Daire
Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan




b) is Riski Var (Mali, Hukuki)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6nlisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER
Alant ile ilgili egitim almis olmak ve meslegi ile ilgili mevzuata hakim olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

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

5) OZEL NiTELIKLER

e  Analitik diisiinebilen.

Co6ziim odakli.

Arastirmaci.

Ogrenmeye acik.

Sorgulayici.

e  Azami mesleki 6zen ve dikkate sahip.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
S Y S
ONAYLAYAN
(Daire Bagkam)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi Bakim Oggrlm ve Isletme Sube Miidiirliigii/ Mekanik Tesisat Onarim ve

Isletme Biirosu

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI Miihendis

GOREVIi Makine Miihendisi

SINIFI Teknik Hizmetler Sinifi

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU o o « «
YONETICi/YONETICILERI Sube Miidiirii, Daire Bagkani, Genel Sekreter, Rektér Yardimcisi, Rektor

ASTLARI Teknikerler, Teknisyenler, Memurlar

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Universitesi ve bagli birimlerinin makine tesisatlarinin onarim bakim islerinin planlanma, yapim,
raporlama, degerlendirme safhalarinda bulunarak gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Sube Miidiirliigiimce olusturulan periyodik bakim plan ve programlarina uygun olarak kampiis altyap1
tesisatlar1 ile birimlerin ihtiyaclari dogrultusunda bina mekanik tesisatlarin bakim ve onarimlarini
yaptirmak ve takip etmek.

e Bakim ve onarimi yapilan yerlerin tutanak ve raporlarini olugturmak.

e  Birimlerin ihtiyaglart dogrultusunda teknik danismanlik hizmeti vermek.

e Emri altindaki personelin sevk ve idaresini saglayarak rutin takip gerektirecek tesisatlarin kontrollerini
yaptirmak.

o  Kiiciik capli bakim onarim faaliyetlerini mevcut personele yaptirmak.

e  Biiyiik ¢apli onarim ve bakim faaliyetleri igin piyasa arastirmasi yaparak veya yaptirarak gerekli yapim
isi icin destek saglamak.

e Isletme sirasinda cikan problemler 1s181nda mevcut proje yapim siireclerinin iyilestirilmesi igin ¢dziim
oOnerileri iiretmek.

e Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, klima tesisatlari, jeneratér havalandirma sistemlerinin isletimini,
bakimini ve onarimlarini yapmak/yaptirmak.

e Mevcut binalardaki sihhi tesisatlarin bakim ve onarimlarini yapmak/yaptirmak, Kampus i¢me suyu
sebekesinin, su depolart ile kuyularin isletilmesi, bakim ve onarimlarin1 yapmak/yaptirmak.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

e  Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayr Bakim Onarim Ve Isletme Sube Miidiiriine, Daire Baskanina,
Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Acik ve kapali alan

b) is Riski Var (Mali, Hukuki)

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu




2) GEREKLIi MESLEKIi EGIiTiM, SERTiFiKA, DiGER EGITIMLER
Alant ile ilgili egitim almis olmak ve meslegi ile ilgili mevzuata hakim olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

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

5) OZEL NiTELIiKLER
e  (Coziim odakl.

e  Arastirmact.
e Ogrenmeye agik.
e  Sorgulayici.
e Azami mesleki 6zen ve dikkate sahip.
Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
S R
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih Imza




