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T.C. YUKSEKOGRETIM KURULU

BIRIMIi insaat Bakim Onarim Daire Baskanligi
GOREV/ UNVAN Teknik Ressam / Tekniker
4734 sayili kamu ihale kanunu, 4735 sayili Kamu S6zlesmeleri kanunu,
TEMEL Muayene ve Kabul Yoénetmeligi ve 5018 sayili kanun ile ilgili calismalar
GOREVLER yiiriitmek
. e 657 sayili Devlet Memurlart Kanununda aranan sartlari tasimak.
GOREVDE ARANAN e Konu ile ilgili Mevzuata hakim olmak.
NITELIKLER e Yapilan ¢aligmalar sirasinda iletisim ve uyum becerisine sahip olmak.
e AutoCAD-Microsoft Office programlarini kullanmak.
YETKI-GOREV-SORUMLULUKLAR
1. 4734 sayili kanunun 22. Maddesi dogrudan temin usuliine gore yapilan yillik periyodik bakim ve
satin alma islemlerinde komisyon iiyesi olarak gérev yapmak
2. Kurulumuzun yatirim programini verilen talimatlar dogrultusunda hazirlamak
3. Devam eden insaatlari kontrol etmek, gériilen eksiklikleri ilgililere iletmek
4. Projelerin ihale dosyalarini olusturmak igin gerekli evraklar (mahal listesi, projeler, teknik sartname,
yaklasik maliyet v.b.) hazirlamak
5. 4734 sayih KiK’na yapilan ihalelerin; yazismalari EKAP veri girisleri, KIK internet giris ve
Yazigmalari, ihale komisyon iiyesi olarak ihale mevzuatina gore verilen tiim goérevleri yapmak,
sozlesme tasarisini hazirlamak, yer teslimi ve is baslama tutanaklarini diizenlemek, Gegici ve Kesin
Kabul Komisyonu Uyeligi yapmak.
6. Odeme emri belgelerini diizenleyerek harcama yetkilisinin onayina sunmak.
7. Kurum i¢i ve disi yazismalar yapip imza-onaya sunmak.
8. Daire baskanhginin goérevlendirdigi her tiirli is mahallinde gorev yapmak ve havale edilen
yazigmalar dahil her tiirlii isleri takip ederek sonuglandirmak.
9. Baskanlik ile ilgili mevzuat dahilinde Daire Baskanhgmin diger is ve islemlerle ilgili her tiirlii

belgelerin, Devlet Arsiv Hizmetleri hakkinda Yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gore
arsivlenmesi saglamak.

Diger Gorevlerle | Kurulumuza ait diger birimlerden gelen toplanti ve benzeri bilgileri Baskanlik Makamina

iliskiler

sunmak.




