
ToKAT GAziosMANpAşA üNivnnsirnsi

inıni pERsoNEL vr süRnrli cönnv TANIMI FoRMu

Metin SÖZENLİ
Şube MüdilrV.

ADI SOYADI
UNVANI
GöREV yaprıĞı eiRiM YAPI

V
VE

KADROSUNLIN O YAPI VE

CÖnBV TANIMI

gerçekleştirme raporlan, faaliy et r ap orları, performans
programl ve yaarlm programıyla ilgili raporları hazırlamak,

. İl Yatrnm Takip Sistemine (İLYAS) belirli peğotlarda veri girişini yapmak,

. Başkanlık web sayfasıru geliştirmek ve belirli aralıklarla giincellemek,
ı YaPılacak iş:rl. 4734 sayılı Kamu İhale Kanununa göre görevleıdirilen kişilerle

koordineli çalışarak ihale hazırlıklarının yaprlmasını sağlamak,
o GerÇekleştirme Görevlisi olarak 4734 sayılıKamu ihale Kanununa göre yapılacak

işi İhale Yetkilisine ihale onayına s*-uk,
. İhalesi sonuçlanan işin 4735 sayılı Kamu ihale Kanununa göre sözleşmesinin

yapılabilmesi için gerekli işlemleri tamamlayarak Daire Başkanına sunmak,
ı yapı işleri ve Teknik Daire Başkanlığı yönetim ve denetimi kapsamında olan

iŞlerin sözleŞme ve eklerine, şartnamelerine, fen ve sanat kurallarına uygun olarak
ve iş programı çerçevesinde yapılıp stiresinde bitirilmesi için yapı denetim
görevlileri ile birlikte koordineli olarak çalışmak ve denetlemek,

ı YaPr denetim elemanlan tarafindan düzenlenen röleve, ataşman defteri, plankote,
proje, hesap, tutanak ve gerekli diğer ewakları inceleyerek Daire Başkanının
onayrna sunmak,

ı 03.08. harcama tertibinde bulunan küçük onarım işleri takibi ve yiiriitülmesini
sağlamak

o Yapr İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı sorumluluğundaki tiim işleri takip etmek,
ı Yapl denetim elemanlarrncahazırlananhakediş raporunu Gerçekleştirme Görevlisi

olarak imzalamak,
ı GeÇici ve Kesin Kabul komisyonları taraf]ndan hazır|anan Geçici ve Kesin Kabul

tutanaklarını Daire Başkanna onaya sunmak,
ı Görevlendirilen kişilerle birlikte Yatınm Programınr hazırlamak,
ı Birim Faaliyet raporunu hazırlamak.
o Birim kalite Temsilcisi

a Başkanhğımız dönem

SORUMLULUK ALANi Taşlıçiftlik Yerleşkesi Ali Şevki EREK Yerleşkesi ve ilçe Yerleşkeler

KULLANDIĞıznirnİĞi
OTOMASYON, VERİ GİRİŞi,
BiLGİ SiSTEMLERi VE oFİS
PROGRAMLARI

ILYAS (il Yatırım Takip Sitemi) veri girişi Üniversite sorurrüusu
Birim web sitesi modülü veri girişi sorumlusu
E-Kampüs veri girişi, EKAP Platform yetkilisi, Basın İlan Kurumu ilan Veri Giriş yetkilisi
MEK-SİS Tokat Gaziosmanpaşa Ün iversite si Koordinatörii
\e!9g4!rAutocad, e-OSKA Hakediş programı ve MS Office Programları

VARSA EK GÖREVLERİ Birim Kalite Temsilcisi

YEDEĞi
(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi)

Mustafa Nazmi DİNCEL / Şube Müdür V

BECER1 VE YETENEKLER

AÇIKLAMA Şube Müdiirü Vekdleti yanrnda Harita Mijhendisi olarak Harita iş ve işlemlerinin takibi

ALDIĞI HIZMETİÇI EĞİTİMLER Kamu İhale Mevzuatr Eğitimi, MYS V2 Eğitim, Disiplin Mevzuatı ve Disiplin
Soruşturmalan Hizmet içi Eğitimi,e-Fatura eğitimi, Personel Daire Bşk.ve
Cıımhurbaşkanlığı Uzaktan Eğitim Kapısı Hizmet içi Eğitimleri

Bu lbrın biriın ihtil,aç ve verimlilik değerlendiı,ınelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır
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