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Gorev Tammu: Universitemize ve tiim birimlerimize ait elektronik ekipmanda meydana gelen arizalari tespit etmek ve onarimina yardim etmekle
sorumludur. Calismalarini, elektronik teknikeri ya da elektronik miihendisinin gozetimi altinda gergeklestirir. Ayrica Ihale ve dogrudan temin is
ve islemlerini yilirtitmekle sorumludur.

Gorev Kapsamu: Ustte belirtilen gérev tanimuyla birlikte Universite Rektorliigii ve bagh birimler icin ayrilan yatirim 6denekleri cercevesinde
ihtiya¢ duyduklar1 binalarin yapim, mal ve hizmet alimlarini ilgili ihale mevzuatlar1 ¢ergevesinde en hizli ve en ekonomik sekilde ihale ederek
gerceklestirmek.

Temel Gorev ve Sorumluluklar: (Teknisyen)

1-Standart test ekipmanlarini kullanarak elektronik iiniteleri test etmek,

2-Ayarlama ihtiyacini belirlemek i¢in veri analizi yapmak,

3-Elektronik ekipmanin montajin1 yapmak icin kablo semalarini, sematik ¢izimleri veya mithendislik talimatlarini okumak,

4-Ekipman veya sistem kalibrasyonu yapmak,

5-Elektronik ekipman iizerinde ariza tespiti yapmak,

6-El aletleri veya lehim kullanarak arizali elektronik bilesenleri onarmak,

7-Uriin ve siireg dogrulama veya imalat siireclerinde kullanilmak iizere islem verilerini toplamak,

8-Test veya islem verilerinin analizinde miithendislere yardimci olmak,

9-Miihendislik prosediirlerinin gelistirilmesine ve belgelendirilmesine yardimci olmak,

10-Elektronik ekipmani onarmak ve yiikseltmek igin uygun maliyetli yontemler belirlemek,

11-Yedek parga tedarik etmek i¢in iireticiler veya saha temsilcileri ile iletisime gecmek,

12-Miihendisler veya yonetim tarafindan kendisine atanan gérevleri yerine getirmek,

13-Is saglig1 ve giivenligi ilkelerine uygun caligmak,

14-Mesleki gelisimi siirdiirmeye yonelik egitimlere katilmak

15- Kamulagtirmaya konu bina ve arsalarin Kiymet takdiri caligmalarina katilmak,

16-Idaremiz tarafindan yapilacak tiim ihalelerin koordinasyonu, takibi yazismasi, sonuglandirmasi asamalarinin takip, sonuglandirmasini
saglamak,

17-Sartname, proje mahal listesi vb. fiyatlandirma hazir olan islere ait biitgeye alim yapmak,

18-Teknik sartname hazirlamak, dogrudan temin islerini yapmak-yaptirmak, ihale komisyonlarinda gorev almak, santiye defteri tutmak, egitim
ve seminerlere katilmak, kabul komisyonlarinda gorev almak,

19-Daire Bagkanlhigimizca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet komisyonlari, kontrol tegkilatlari, muayene ve kabul komisyonlari
gibi komisyonlarda gérev yapmak,

Ek Gorev:

ihale ve Dogrudan Temin fsleri:

1. Universite Rektorliigii ve bagh birimler igin ayrilan yatinm 6denekleri cergevesinde ihtiyag duyduklari binalarin yapim, mal ve hizmet
alimlarini ilgili ihale mevzuatlan ¢ergevesinde en hizli ve en ekonomik sekilde ihale ederek gerceklestirmek,

2. Daire Bagkanligina ayrilan 6denekler ¢ergevesinde ihalesi yapilacak yapim isleri ve satin almasi yapilacak mal ve hizmet alimlarina ait ihale
dokiimanlarini incelemek, eksiklerini tamamlamak/tamamlatmak. Uygun olan ihale dokiimanlari {izerinden yaklasik maliyet ve parasal limitleri
dikkate alarak harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde ihalenin seklini belirlemek ve ihale ilan metnini hazirlamak.

3. lgili birim tarafindan hazirlanan yaklasik maliyeti kullanilabilir 6denek ile karsilastirarak uygun ise; Ihale Onay Belgesi diizenlemek, Kamu
Ihale Kurumundan ihale kayit numarasi almak, Kamu Ihale Mevzuatinda belirtilen esaslar dogrultusunda siiresi igerisinde ihale komisyonu
olusturmak, Tlgili Daire Baskanligindan yazili olarak mali komisyon iiyesi istemek. Ihale yetkilisinden ihale komisyonu gorevlendirme oluru
almak, komisyon {iyelerine ihale ilaninm ilk yayn tarihinden itibaren en geg ii¢ giin icerisinde tebligatta bulunmak, Ilgili kanunda belirtilen esaslar
cercevesinde her ihale icin uygun standart formlari da icine alan ihale islem dosyasin1 hazirlamak, Thalesi yapilacak islerin ihale ilanlarmni yaklasik
maliyete ve parasal limitlere gore Kamu Thale Mevzuatindaki siire ve sekillere uygun olarak hazirlamak, yerel gazetede veya Kamu Thale
Biilteninde yayimlanmasini saglamak. Thale pazarlik usuliine gore yapiliyorsa firmalara ihaleye davet yazilarini gondermek.

4. Thale ilan1 kamu ihale biilteninde yayimlanacak ise EK AP (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu) iizerinden hazirlayarak Kamu fhale Kurumuna
Gondermek ve ihale ilanmni onayini takip etmek. ilan onaylandiktan sonra EKAP iizerinden aliacak PIN (Barkod) numarasi ile gerekli ilan
bedelinin yatirilmas: igin ilgili daire baskanligina yazi yazmak. Thale ilan1 sevk islem formunu ilanin yayimlanmasindan sonra siiresi igerisinde
EKAP iizerinden Kamu Thale Kurumuna ve Kamu fhale Biiltenine, ayrica ilanin ayn1 giin yerel gazetelerde de yayimlanabilmesi icin Basin {lan
Kurumu Sube Miidiirliigiine gondermek.

5. Kamu ihale biilteni ve/veya yerel gazetelerde ilan1 yayimlanan ihale islem dosyalarinin dokiiman satis bedeli ve gegici teminatinin alinabilmesi
icin ilgili daire bagkanligina yazili olarak bildirmek,

6. Thale islem dosyalarin1 satisin1 yapmak iizere cogaltmak ve ihaleye katilmak isteyen isteklilere makbuz karsilig1 eksiksiz olarak teslim etmek,
Ihale saatine kadar verilen teklif zarflarim1 tutanaga baglayarak muhafaza etmek ve ihale saatinde ihale komisyonuna telim etmek,

7. Thale komisyonlarinin sekretarya gorevini yiiriitmek,

8. Thale komisyonunun verecegi ihale kararini yazmak ve ihale yetkilisinin onayindan sonra gerekli yasaklilik teyitlerini yapmak, 16

9. Sézlesme imzalanmadan 6nce ihale dosyasinin 6n mali kontroliinii ilgili Daire Baskanligina yaptirmak,

10. Thale yetkilisince onaylanan kesinlesen ihale kararimi standart formlar cercevesinde bildirim ve tebligat esaslarma uygun olarak isteklilere
teblig etmek,

11. Itiraz siirelerini takip ederek itiraz yok ise ihale iizerinde kalan firmay: yasal siiresi icerisinde sézlesme yapmaya davet etmek, sézlesmeye
davet yazisin1 gonderdikten sonra tip sdzlesmeyi esas alarak sdzlesme metnini hazirlamak,




12. Thaleye itiraz var ise ilgili mevzuatlara uygun olarak itiraz cevaplarini hazirlamak, konu ile ilgili diger birimlerden gerekise yazili bilgi almak,
itiraz Kamu Thale Kurumuna yapilmas ise talep dogrultusunda gerekli bilgi, belge ve dokiimanlar1 hazirlayarak ilgili kuruma bildirmek,

13. Sézlesme yapmak iizere gelen yiiklenicinin istenen belgeleri tam olarak usuliine uygun sekilde sagladigini kontrol etmek, eksik ve hatali
belgeleri s6zlesmeden 6nce diizeltmek/diizelttirmek. Kesin teminat ve ilgili har¢ miktarini hesap ederek alinmasi icin ilgili daire bagkanligina yazi
yazmak. KIK katilim paymin yatirilmasini ve sézlesmenin ihale yetkilisi ve yiiklenici tarafindan imzalanmasini saglamak,

14. Thaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan isteklilerin gegici teminat mektuplarinin iadesini saglamak,

15. Yapim Sube Miidiirliigiiniin bildirimlerine uygun olarak kesin teminatlarin iade islemlerini takip etmek,

16. Sozlesmesi fesih yada tasfiye olan islerle ilgili olarak diger birimler tarafindan alinan olurlara istinaden yasaklama karari alinmas1 yoniinde
Yiiksek Ogretim Kurumu aracihig ile Milli Egitim Bakanhgi ile gerekli yazismalari yapmak, yasaklama kararlarmin Resmi Gazetede
yayimlanmasini saglamak, fesih kararimi yiikleniciye teblig etmek, teminatin gelir kaydedilmesi i¢in ilgili birime yazi1 yazmak,

17. Birimde yapilan ihalelerle ilgili istatistiki verileri tutmak,

18. Diizenlenen hakkedislerin tahakkuk iglemlerini yapmak, 6deme emir belgelerini diizenlemek ve bu belgelerin eklerini kontrol etmek, eksik
var ise tamamlamak/tamamlatmak,

19. Thale mevzuatim yakindan takip etmek ve konu ile ilgili egitim almak {izere bagl bulundugu birim yetkilisine &nerilerde bulunmak,

20. Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Dogrudan Temin:

21. Gerekli hallerde s6zlesme diizenlemek,

22. Gerekli hallerde isin yapim siirecini takip etmek iizere kontrol eleman1 gérevlendirmek,

23. Isin tamamlanmast ile birlikte muayene ve kabul komisyonu olusturulmasini saglamak,

24. Odemeye esas evraklari tanzim ederek 6deme yapilmasini saglamak,

25. Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

26- Baskanlik Makaminca, mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

27--Elektronik Teknisyeni, gorev ve sorumluluklar1 bakimindan Sube Miidiiriine ve Daire Bagkani’na karg1 sorumludur.

1-Belirlenmis standartlara uymak ve mevzuata aykiri faaliyetler gostermemek,
Yetkileri 2-Yapim Isleri Genel Sartnamesini Uygulamak,
3-4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve Mevzuatint uygulamak.

1-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorev I¢in Gerekli (98 ct viemt - da :

Beceri ve Z-Qorevm_m ge_rekt%rdlgl diizeyde is Adeney}mme sahip olmak,

Yetenekler 3-Universitemiz Etik Beyannamesi Ilkelerini uygun davranmak.

Yetkinlik :

Temel Teknik Yonetsel

v’ Bilgi Paylagimi v Proje Hazirlamak v’ Bilgi Toplama ve Organizasyonu
v’ Kalite Odaklilik v" Yapt ve Denetim v Fikir Uretme/Oneri Gelistirme

v Ekip/Takim Caligmasi v' GZFT Analizi v’ Stratejik Yonetim

v Hesap Verehilirlik v Kurumsal Farkindalik

e  Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (..../....[.....)

Calisan Onaylayan (Harcama Yetkilisi)




