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1. GOREV TANIMI: Daire Baskan Yardimcisi

2. KURUM iCINDEKI YERi:
Ust Makam : Rektor, Genel Sekreter, Daire Baskani

Bagli Birimler : Etiit Proje ve Ihale Sube, Teknik Bakim Onarim Sube

3. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

e Yapim isleri ile ilgili kesif, planlama, proje, ihale ve uygulama islerini yapmak/
yaptirmak

e Yapilan islerle ilgili gerekli raporlari hazirlamak ve kontrollilk¢e hazirlanan is artis-
azalig olurlarint mevzuata uygunluk yoniinden kontrol etmek.

e Universitede yapilacak onarimlarla ilgili kesif, planlama, proje, ihale ve uygulama
islerini yapmak/ yaptirmak

e Yapilan onarimlarla ilgili kontrolliik hizmetlerini yapmak/yaptirmak

e Kurumun yatirim programi planlamasina iliskin, meslegine iligkin teknik ve teknolojik
yenilikleri ve gelismeleri arastirmak.

e [Ihtiyag halinde meslegi ile ilgili konularda teknik rapor diizenlemek.

e fhale islemlerinde verilen gorev cercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek,
komisyonlarda gorev almak.

e Ihalesi yapilan islerin sézlesme ve eklerine uygun olarak tamamlanmasi igin kontrolliik
hizmetlerinin yapmak/yaptirmak.

e Yapilan islerde ise ait teminat mektuplarinin is ve islemlerini takip etmek, is deneyim
belgelerinin verilmesinin saglamak.

e Imalati gerceklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapimi siirecinde
meydana gelen zorunlu degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya ¢ikacak
olan imalat artis veya eksilislerini fiyat ve miktar yoniinden kontrol etmek.

e Isin yer tesliminden gegici kabuliine kadar isin niteligi de goz 6niinde bulundurularak
s0zlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak ve ingaatin statik islerinin, sdzlesme ve
ekleri ile onayli is programina uygun olarak yapilmasini saglamak.

o Ingaatlarin ara kesin hak edislerinin ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve incelemesini
yapmak, incelemesi tamamlanmis kesin hesaplarin sonuglarini yiiklenicisine bildirmek,
kesin hesap hak edis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini saglamak.
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Binalarin gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak gorev yapmak, muayene ve
kontrol islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak, isin gecici ve kesin kabullerini sézlesme ve
eklerinde yer alan hususlara uygun olarak yapmak ve Baskanlifin onayma sunulmasini
saglamak.

Hizmet alimi islerine ait yaklagik maliyeti belirlemek, belirlenen yaklasik maliyete gore
yapilacak ihaleye esas (hizmet alimi tip sdzlesmesi, hizmet alimi idari sartnamesi, hizmet isleri
genel sartnamesi, ihtiyac programi, miihendislik/mimarlik hizmetleri genel sartnamesi)
belgeleri hazirlamak/hazirlatmak.

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli
takip etmek.

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

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

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili
mevzuat hiikiimlerine goére yapmak

Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1 Daire Baskanina kars1 sorumludur.

4. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIiKLER:

657 sayili DMK ’ya gore atanmis olmak.
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