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Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu g Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olugturuimasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMi Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanlig
GOREV ADI Biiro Sefligi Birimi Gorevleri
GOREV iGiN
ASGARI En Az Lise Mezunu Olmak
YETERLILIK
Daire bagkanligi resmi yazismalari, Bilgi ve belge yonetim suregleri.
GOREV ALANI
Daire Bagkanlig, ilgili sube miidiri ve sefe karsi sorumludur.
Daire bagkanligina gelen evraklarin Elektronik Belge Yonetim Sisteminde geregini yapmak, yapilan islemleri tamamlandiktan sonra ilgili dosyada korunmak
tizere kaldirilmasi.
Resmi evrak ve diger dokiimanlarin gizlilik ve emniyetini saglamak, gerekli yerlere gotiiriilmesini ve getirilmesini saglamak.
Personele duyuru niteligindeki evraki EBYS tizerinden ilgililerine duyuru yapmak.
Yapt Isleri ve Teknik Daire Baskanhginda gorevli personelin izin islerini takip etmek.
fhale evraklarinin, Kamu fhale Kurumu iizerinden indirilerek gerekli gogaltimlarin yapilarak, ilgili yerlere verilmesini saglamak.
Kamu fhale Biilteninde ve yerel gazetede ilani yaymlanan ihale islem dosyalarinin dokiiman satis bedeli ve gegici teminatin alnabilmesi i¢in Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina yazil bilgi vermek.
fhale komisyon iiyelerine ihale tarihinden 3 giin 6nce teblig etmek.
Ihale tarihine kadar ihaleye katilmak isteyen isteklilere iicreti 6dendi makbuzu karsiliginda ihale islem dosyalarini eksiksiz ve tam olarak teslim etmek.
fhale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarmni alindi makbuzu karsihginda ihale saatine kadar muhafaza etmek ve ihale komisyonuna tutanakla teslim etmek.
Karar1 onaylanan ihale kararini kanuni siireci igerisinde isteklilere EKAP tizerinden kesinlesen ihale kararini teblig etmek, siire sonunda itiraz olup
GOREV ve olmadigina bakilarak itiraz var ise yasal siireci igerisinde ihale komisyonunun verecegi cevabr isteklilere teblig etmek. itiraz yok ise ihale iizerinde kalan
SORUMLULUKLAR [firmay s6zlesme yapmaya davet etmek.
Sozlesme yapmak i¢in gelen yiiklenicinin 4734 sayili kanunun 10. maddesinde istenilen belgeleri tam olarak getirip getirmedigini kontrol etmek, Strateji
Gelistirme Daire Baskanligima kesin teminat ve sozlesme pulu harglarmi alinmadigi ile ilgili yazi yazmak, KiK katilim paymin yatiriimasini saglamak.
Thalesi yapilmus islerin hakedislerinin tahakkuk islemlerini yapmak.
Dogrudan temin iglemlerinin tahakkuk iglemlerini yapmak.
Hazirlanan yillik Yatirim Programini kitapgik haline getirmek.
Daire baskanligina ait arsivlerin diizenlemesini saglamak.
Yatirim programi 6deneklerini takip etmek.
Kahramanmarag Valiligi ve Kaymakamliklarin istemis oldugu dénemsel raporlar1 Yapim Sube Miidiirliigii ile birlikte hazirlamak.
Dairenin diger sube mudiirliiklerine destek hizmeti vermek,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi sorumludur.Daire Bagkani ve Sube Mudiiriiniin gérev alan ile
ilgili verecegi uzman oldugu teknik alani ile ilgili diger isleri yapar,
2547 sayil Yiksekdgretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
YASAL 2914 sayil Yiksekdgretim Personel Kanunu
DAYANAK

124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yilksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 sayill Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

Bu formda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Mahmut KOCABAS (Sef) mza
Fatih BAZ (Sef) mza
Abdurahman ARI (Insaat Teknikeri(sézlesmeli) mza
Unvani P i p
Adi Soyad : Tuba {-\KTAS (Bllgls.ay'ar I§Iet_men|) : mza
Remziye TEZER (Bilgisayar Isletmeni) mza
Serkan DEMIRSAL (Bilgisayar igletmeni) mza
Muhammed Sait KARA (Bilgisayar Isletmeni) mza
ONAYLAYAN
Unvani imza :
Adi Soyadi : )

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yénetim Birimine génderilecektir.



