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KADRO VEYA POZISYONUN

Yap: lsleri ve Teknik Dairesi Baskanligi / Bakim Onarim Sube

BIRIMI/ALT BIRIMi T
Midirliigi
STATUSU Idari Personel
GOREVI Insaat Miihendisi (Bakim-Onarim)

BAGLI BULUNDUGU YONETICI

Sube Miidiirii/Daire Bagskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Daire Baskanlig1 tarafindan yapilan bakim-onarim ve revizyonlarin tadilat projesi; yaklagik maliyet, ihale ve
kontrol siire¢lerinin ilgili yasal mevzuat kapsaminda yiiriitilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Bakim Onarim Sube Miidiirliiglince yiiriitiilen periyodik bakim plan ve programlarina uygun olarak, kampiis
altyapi tesisleri ile birimlerinin ihtiyaglar1 dogrultusunda bakim ve onarim ve tevizyonlarm tadilat projesi,
yaklasik maliyet, ihale ve kontrol siireclerini ilgili yasal mevzuat kapsaminda yapmak.

e Bakim ve onarimi yapilan yerlerin tutanak ve raporlarini olugturmak.

e Yapim ve isletme sirasinda ¢ikan problemlerde siiregleriniyilestirilmesi igin ¢6ziim Onerileri tiretmek.

e Kampiis altyapisinda ortaya cikabilecek ariza ve problemlerde ¢6ziim onerileri sunmak, Sube Miidiiriiniin talebi
dogrultusunda projelendirmek ve ihale siirecini yiiriitmek.

e Universitenin yapim isine iliskin ihale islemlerini ve ihaleye iliskin siireclerin takibini yapmak.

e Yapilacak ihalelerin EKAP sistemi lizerinden siireglerini yapmak.

Hazirlanan ihale dokiimanlarma (Idari Sartname, Teknik Sartname, Sozlesme Tasaris1 vb.) KiK (Kamu Ihale
Kurumu)’ten onay almak.

fhale ilan yazismalarimi, ihale komisyonu goérevlendirme yazlarini, giivenlik tedbirleri ile ilgili yazilari
hazirlamak, yaz1 6rneklerini ihale dosyasinda muhafaza etmek.

Thale dokiimani satis iglemlerini yapmak.
[lan yayinlandiktan sonraki itirazlata iliskin is ve islemleri yapmak.

Thaleleri sonu¢landirma islemlerini (ihale komisyon karar1, kesinlesen ihale karari, teminat yazilari, sdzlesmeye
davet yazisi, sozlesmenin hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazis1 ve EKAP sistemine ihaleyle ilgili
bilgilerin girisi gibi) yapmak.

Is Deneyim Belgesi talepleri dogrultusunda, EKAP {izerinden is deneyim belgesi diizenlemek.

Yapilan ihalelerin gecici ve kesin kabul tarihleri ile teminat mektuplarinin siirelerini takip etmek, teminat
mektuplarinin siirelerinin uzatilmasi igin gerekli yazigmalar1 yapmak.

Teminat Mektubu ve Kesin Teminat ladesine iliskin yazismalar1 yapmak.

Yiiklenici firmalarla ilgili haciz islemlerine iligskin gereken yazigmalar1 yapmak.

Thaleler ile ilgili Sosyal Giivenlik Kurumu ile gerekli bildirim ve yazigmalar1 yapmak.

Hakedisler veya teminat iadeleri dncesinde SGK ve Vergi Borcuna iligkin yazigmalari/sorgulamalar1 yapmak.
Takipten sorumlu oldugu islerle ilgili raporlama sistemi olusturarak siirekli izleme faaliyetine agik olmak.

Ariza takip sistemini siirekli kontrol etmek, kendisine diisen talepler ile ilgili gerekli ¢alismalar1 yapmak, talebi
sonlandirmak.
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e Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati1 ve degisiklikleri siirekli takip etmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, 6neri ve tavsiyeleri iist yoneticilerine iletmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlar1 muhafaza etmek.

e Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gorevinin
niteliklerine uygun kullanmak.

e Bagli bulundugu yonetici veya st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat
hiikiimlerine gére yapmak.

e Daire Baskam tarafindan Insaat Miihendisi kadrosunda bulunan personellerdensyukarida sayilan gérevleri
yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilmekte olup; yaptigi is ve islemlerden
dolay1 Bakim Onarim Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere haiz olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Sorumluluk alanindaki faaliyetleri en iyi sekilde siirdiirebilmek igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

Bu dokumanda ag¢iklanan gérev tamemim:z okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamdayerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
Adi ve Soyadi:

Tarih imza
...... [eveeaddunnn..
ONAYLAYAN
(Daire Baskam)
Adi ve Soyadi:
Tarih imza




