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HASSAS GOREV DAGILIMI FORMU

YONETIM ALANI

HASSAS GOREVLER

Teknik Isler

Yiiklenici tarafindan ¢izilen projelerin kontroliinii yapmak

Proje ¢izimi yapmak

Yaklagik maliyet dosyasinin olusturulmasi

Ihale komisyonunda gorev almak

Hakedisleri diizenlemek ve kesin hesaplar1 yapmak

Yapim islerini takip etmek

Yer teslimi, gecici kabul ve kesin kabulii yapmak

Ariza bakim onarimlari takip etmek

Piyasa fiyat arastirmasi yapmak ve dogrudan temin islemlerini
takip etmek

ihale isleri

Thale ana dosyasini olusturmak ve ihale siirecini baglatmak

Thaleyi sonuglandirip, sézlesmesini hazirlamak

Thale yazigmalarmi yapmak

Yer teslim tutanagini, gecici ve kesin kabul tutanagini hazirlamak

Mali Isleri

Hakedis 6demelerini yapmak

Dogrudan temin ile yapilan islerin evraklarini hazirlamak ve
O0demesini yapmak

Taginir mal iglemlerini yapmak

Personel maaslar1 hazirlamak

Kesenek iglemleri

Yolluklar

Arazi tazminatlarin1 6demek

I¢ kontrol ve eylem planmnin hazirlanmasi

Yillik faaliyet raporunu hazirlamak

Biit¢e hazirlik ¢aligmalariin yapilmasi

Donem sonu gergeklesme raporu ve kamu yatirim dzet
cetvellerindeki verileri hazirlamak

Thale komisyonunda mali iiye olarak gorev almak

Yaz Isleri

Birime gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda ilgililere iletmek

Olurlar ve gorevlendirmeleri yazarak ilgili kisilere duyurmak

I¢ ve dis yazismalar1 yapmak

Yillik Izin ve mazeret izin belgelerini hazirlamak

Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.

Kismi zamanli 6grencilerin puantajlarinin hazirlanmasi

Ozliik isleri (HITAP)

Hizmet Takip Programina Personel Giris ve Cikis islemleri

Personel Bilgilerinin Girilmesi ve Dogrulugunun Takibi

Personel terfi islemleri

SGK Tisleri

Yeni personelin sisteme giriglerin yapilmasi
Ayrilan ve nakil gelen personelin bilgi giincellemelerinin
yapilmasi. Unvan degisikliklerinin Sisteme islenmesi.




