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Gorev Tammi: Kamu Thale Kanunu gére Thale ve Dogrudan Temin is ve islemlerini yiiriitmek. Ayrica yazi isleri ve personel isleri birimine
destek saglamak.

Gorev Kapsamu: Universite Rektorliigii ve bagh birimler i¢in ayrilan yatirrm 6denekleri cergevesinde ihtiyac duyduklari binalarin yapim, mal ve
hizmet alimlarim ilgili ihale mevzuatlar ¢ergevesinde en hizli ve en ekonomik sekilde ihale ederek gergeklestirmek. Ayrica yazi isleri ve personel
isleri birimine destek saglamak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

1. Universite Rektorliigii ve bagh birimler i¢in ayrilan yatirim ddenekleri gergevesinde ihtiyag duyduklari binalarm yapim, mal ve hizmet
alimlarini ilgili ihale mevzuatlari ¢ergevesinde en hizli ve en ekonomik sekilde ihale ederek gergeklestirmek,

2. Daire Bagkanligia ayrilan ddenekler ¢ergevesinde ihalesi yapilacak yapim igleri 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. llgili birim tarafindan hazirlanan yaklasik maliyeti kullamlabilir ddenek ile karsilastirarak uygun ise; Thale Onay Belgesi diizenlemek, Kamu
Ihale Kurumundan ihale kayit numarasi almak, Kamu fhale Mevzuatinda belirtilen esaslar dogrultusunda siiresi igerisinde ihale komisyonu
olusturmak, Ilgili Daire Baskanligindan yazili olarak mali komisyon iiyesi istemek. Thale yetkilisinden ihale komisyonu gérevlendirme oluru
almak, komisyon iiyelerine ihale ilanini ilk yayn tarihinden itibaren en geg ii¢ giin igerisinde tebligatta bulunmak, {lgili kanunda belirtilen esaslar
cercevesinde her ihale icin uygun standart formlar1 da igine alan ihale islem dosyasini hazirlamak, Thalesi yapilacak islerin ihale ilanlarim yaklasik
maliyete ve parasal limitlere gore Kamu Thale Mevzuatindaki siire ve sekillere uygun olarak hazirlamak, yerel gazetede veya Kamu Thale
Biilteninde yayimlanmasim saglamak. Thale pazarlik usuliine gore yapiliyorsa firmalara ihaleye davet yazilarmi gondermek.

4. Thale ilan1 kamu ihale biilteninde yayimlanacak ise EK AP (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu) {izerinden hazirlayarak Kamu Thale Kurumuna
Gondermek ve ihale ilaninm onayim takip etmek. ilan onaylandiktan sonra EKAP iizerinden almacak PIN (Barkod) numarasi ile gerekli ilan
bedelinin yatirilmast icin ilgili daire baskanligina yazi yazmak. ihale ilani sevk islem formunu ilanin yayimlanmasindan sonra siiresi igerisinde
EKAP iizerinden Kamu Ihale Kurumuna ve Kamu fhale Biiltenine, ayrica ilanin ayn1 giin yerel gazetelerde de yayimlanabilmesi i¢in Basin ilan
Kurumu Sube Miidiirliigiine géndermek.

5. Kamu ihale biilteni ve/veya yerel gazetelerde ilan1 yayimlanan ihale islem dosyalarimin dokiiman satig bedeli ve gegici teminatinin alinabilmesi
i¢in ilgili daire bagkanligina yazili olarak bildirmek,

6. Thale islem dosyalarim satisin1 yapmak iizere cogaltmak ve ihaleye katilmak isteyen isteklilere makbuz karsilig1 eksiksiz olarak teslim etmek,

Ihale saatine kadar verilen teklif zarflarmi tutanaga baglayarak muhafaza etmek ve ihale saatinde ihale komisyonuna telim etmek,

7. Thale komisyonlarinin sekretarya gérevini yiiriitmek,

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

9. S6zlesme imzalanmadan dnce ihale dosyasinin 6n mali kontroliinii ilgili Daire Baskanligina yaptirmak,

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

11. tiraz siirelerini takip ederek itiraz yok ise ihale iizerinde kalan firmayi yasal siiresi igerisinde sozlesme yapmaya davet etmek, sozlesmeye
davet yazisin1 gonderdikten sonra tip sozlesmeyi esas alarak sdzlesme metnini hazirlamak,

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

13. Sozlesme yapmak iizere gelen yiiklenicinin istenen belgeleri tam olarak usuliine uygun sekilde sagladigini kontrol etmek, eksik ve hatali
belgeleri sozlesmeden once diizeltmek/diizelttirmek. Kesin teminat ve ilgili har¢ miktarini hesap ederek alinmast igin ilgili daire baskanligina yazi
yazmak. KK katilim paymin yatirilmasim ve sdzlesmenin ihale yetkilisi ve yiiklenici tarafindan imzalanmasini saglamak,

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

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

16. Sozlesmesi fesih yada tasfiye olan islerle ilgili olarak diger birimler tarafindan alinan olurlara istinaden yasaklama karar1 alinmas1 yoniinde
Yiiksek Ogretim Kurumu aracilign ile Milli Egitim Bakanligi ile gerekli yazismalari yapmak, yasaklama kararlarmin Resmi Gazetede
yayimlanmasini saglamak, fesih kararini yiikleniciye teblig etmek, teminatin gelir kaydedilmesi i¢in ilgili birime yaz1 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 Birimi

21. Dogrudan Temin Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

22. Birimlerden gelen taleplere bagli olarak (Birimler tarafindan proje, metraj, kesif, teknik ve idari sartnameler vb hazirlanmis olmak kaydi ile)
dogrudan temin yoluyla yapilacak alimlarin piyasa aragtirmalarint yapmak ve piyasadan gerekli teklifleri almak,

23. Piyasa aragtirmasina uygun olarak piyasa aragtirma tutanagini diizenlemek ve idareye onaylatmak,

24. Gerekli hallerde s6zlesme diizenlemek,

25. Gerekli hallerde isin yapim siirecini takip etmek iizere kontrol eleman: gérevlendirmek,

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

27. Odemeye esas evraklari tanzim ederek ddeme yapilmasini saglamak,

28. Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

1-Belirlenmis standartlara uymak ve mevzuata aykiri faaliyetler gostermemek,

Yetkileri 2-Yapim Isleri Genel Sartnamesini Uygulamak,




3-4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve Mevzuatini uygulamak.

Gorev Icin Gerekli | 1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Beceri ve | 2-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yetenekler 3-Universitemiz Etik Beyannamesi [lkelerini uygun davranmak.

Yetkinlik :

Temel Teknik Yonetsel

v Bilgi Paylagim v Thale Isleri v' Bilgi Toplama ve Organizasyonu

v’ Kalite Odaklilik v' Dogrudan Temin Isleri v" Fikir Uretme/Oneri Gelistirme

v’ Ekip/Takim Caligmasi v’ Stratejik Yonetim
v Hesap Verebilirlik v" Kurumsal Farkindalik

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

Calisan Onaylayan (Harcama Yetkilisi)



