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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Kurumun yatiim programi planlamasina iligkin, meslegine iliskin teknik ve teknolojik yenilikleri ve gelismeleri
arastirmak, Universitemizin vizyonunu ve misyonunu benimsemek.

2. 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol kanunu geregince “Elektronik ortamda olusturulan ortak bir veri tabanindan
yararlanmak suretiyle yapilacak harcamalarda, veri giris islemleri gergeklestirme gorevi sayilir.” hitkmii dogrultusunda
ddeme evraklarinin Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Sistemi veri giris gorevlisi olarak ihale hak edis 6deme evraklarinin
zamaninda Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina verilip siiresi igerisinde 6denmesinin gergeklestirilmesini saglamak,

3. Universitemiz Rektdrligi ve bagh birimlerin (fakilte, yliksekokul, enstitiiler ve arastirma ve uygulama merkezleri)
ihtiyag duyduklari binalarin bakim, onarim ve tadilatlar igin malzeme ve hizmet alimlarini; 4734 Sayili Kamu ihale
Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihaleleri Sézlesme Kanunu gergevesinde piyasa aragtirmalarini yaparak en ekonomik en hizli
ve en dogru sekilde gergeklestirmek,

o Birimimize ayrilan 6denekler cercevesinde dogrudan temini yapilacak yapim islerine ve satin almasi yapilacak
mal ve hizmetlere ait teknik sartnamelerin yetkili ve yetkin kisi veya kisilerce hazirlanmasini saglamak.

o Hazirlanan teknik sartnameler dikkate alinarak piyasadan fiyat teklifi almak tizere li¢ kisiden az olmamak {izere
bir komisyon olusturmak ve bu komisyon marifeti ile yaklagik maliyete esas olmak izere piyasadan en az lg
veya bes yazili teklif almak.

o Toplanan proforma faturalar degerlendirerek yaklasik maliyeti olusturup 4734 Sayill Kanunda belirlenen
esaslara gore satin almayi gergeklestirmek,

4, Universitemiz Rektorliigii ve Bagh Birimleri (Fakiilte, Yiksekokul, Enstitiiler ve Arastirma ve Uygulama Merkezleri) igin
ayrilan yatinm édenekleri cergevesinde ihtiyag duyduklari binalarin Yapim, Malzeme ve Hizmet alimlarini; 4734 Sayil
Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihaleleri S6zlesme Kanunu gercevesinde en ekonomik en hizli ve dogru sekilde
ihalelerini yapmak.

5. Birimimize ayrilan 8denekler cergevesinde ihalesi yapilacak yapim islerine ve satin almasi yapilacak mal ve hizmetlere
ait teknik sartnamelerini kontrol etmek. Teknik sartnamelerde ilgili kanuna goére uygun olmayan hususlarin
diizeltilmesini saglamak. Uygun olan teknik sartnameler toplandiktan sonra ihalenin temeli olan yaklasik maliyet
tespitini yapmak, parasal sinirlara gore ihale ilani hazirlamak.

6. Tespit edilen yaklasik maliyeti birimin 6denegi ile kargilastirarak 6denek yeterli ise;

o a-ihale onay belgesini almak,

b-Kamu ihale Kurumundan ihale kayit numarasi almak,

c-Yaklasik maliyet tablosu hazirlamak,

d-ihale komisyon uyeleri igin daire bagkanindan gérevlendirme oluru almak,

e-ihale ilani, ihtiyag listesi ve ilgili kanunda belirlenen esaslar gergevesinde her ihale igin uygun standart

formlari da igine alan ihale islem dosyasi hazirlamak,

o f-ilanlar yaklasik maliyeti parasal limitlerin hangisine uyuyor ise ona gére yerel gazetede veya KIK biilteninde
yayinlatmak. Kamu ihale Kanunun 21/f maddesi pazarlik usuliine gére yapiliyorsa firmalara ihaleye davet
yazilarini gdndermek.
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7. ihale ilani kamu ihale biilteninde yayinlanacak ise internet iizerinden kamu ihale kurumuna génderilen ihale ilaninin

onaylanmasi beklenir. ilan onaylandiktan sonra ilan bedeli kamu ihale kurumunun hesabina havale edilir. ihale ilani
sevk islem formu, banka dekontu ve ilan giktisi ilanin yayinlanmasindan en az 5 is giinii 6ncesinde Kik’te olacak
sekilde géndermek, ayni giin yerel gazete de yayinlanabilmesi icin valilige gondermek.

8. Kamu ihale Biilteninde ve yerel gazetede ilani yayinlanan ihale islem dosyalarinin dokiiman satis bedeli ve gegici
teminatin alinabilmesi igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yazili bilgi vermek.

9. Tip idari, genel ve teknik sartname, ihtiyag listesi, sézlesme tasarisi, projeler ve standart formlardan olusan ihale islem
dosyasinin satis yapabilmek igin gogaltmak

10. ihale komisyon iiyelerine ihale tarihinden 3 giin nce teblig etmek,

11. ihale tarihine kadar ihaleye katiimak isteyen isteklilere ticreti ddendi makbuzu karsiliginda ihale islem dosyalarini
eksiksiz ve tam olarak teslim etmek.

12. ihale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarini alindi makbuzu karsiliginda ihale saatine kadar muhafaza etmek ve ihale
komisyonuna tutanakla teslim etmek,

13. ihale Komisyonu toplantisi sirasinda sekretarya gérevini yapmak, formlari doldurmak ve komisyon tyelerine eksiksiz
olarak imzalatmak,

14. Komisyonun verecegi ihale kararini yazmak ve ihale yetkilisinin onayindan dnce KiK’dan ihale tzerinde kalan firmanin
yasakli olup olmadiginin tespitini yapmak,

15. Karari onaylanan ihale kararini kanuni siireci igerisinde isteklilere elden veya iadeli taahhitli olarak kesinlesen ihale
kararini teblig etmek, teblig tarihinden itibaren gegecek 5 glinliik slire sonunda itiraz olup olmadigina bakilarak itiraz
var ise yasal siireci igerisinde ihale komisyonunun verecegi cevabi isteklilere teblig etmek. itiraz yok ise ihale {izerinde
kalan firmayi sézlesme yapmaya davet etmek,

16. Sozlesme yapmak igin gelen yiiklenicinin 4734 sayili kanunun 10. maddesinde istenilen belgeleri tam olarak getirip
getirmedigini kontrol etmek. Strateji Gelistirme Daire Baskanligina kesin teminat ve sézlesme pulu harglarinin alinmasi
ile ilgili yazi yazmak. KiK katilim payinin yatiriimasini saglamak,

17. Yapim, mal ve hizmet alimi islerinde sézlesme imzalanmadan 6nce %6 oranindaki kesin teminatin yatiriimasini
saglamak Sézlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve ihale Yetkilisine imzalattirilmasi varsa tescil ve islemlerini (noter
tescili vs.)yaptinilmasi, ihaleyle ilgili tebligatlar yapmak,

18. ihale ile satin alinan mallarin siiresi ierisinde ilgili birime teslim edilip edilmediginin kontrol etmek

19. Teslim edilen mallar ve hizmetler igin faturalarini kestirmek, ilgili birime alinan malla ilgili taginir islem figini
diizenletmek

20. Faturasi ve tasinir islem fisi gelen mallarla ilgili ihalenin baslangic asamasindan sonuglanincaya kadar gegen siiregte
hazirlanan tim evrak ve formlarin yer aldigi 6deme dosyalarinin 3 suret klasér olarak hazirlayarak 2 suretini 6deme
yapmasi icin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina teslim etmek, ihaleye katilan ve ihale izerinde kalmayan diger
firmalarin gegici teminatlarini imza kargiliginda iade etmek {izere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina yazi géndermek,

21. Sozlesmesi imzalanarak taahhitleri altinda yapimi tamamlanan yapim isleri ile teslim edilen mallar icin yuklenici
firmanin vermis oldugu kesin teminatlarin %3’liik tutarlarinin iadesini yapmak,

22. Sureleri dolmus s6zlesmeler ve garanti sliresi dolan mallar ile ilgili %61k veya kalan %3 oranindaki kesin teminatlarinin
ilgili banka subelerine iade etmek,

23. ihale mevzuatini yakindan takip etmek ve bu konuda personelin egitim ihtiyacini tespit ederek egitmek,

24. ihalesi yapilmis islerin hak edislerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

25. Kendi birimince yapilan ihale islemleri ve Tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve
raporlarini hazirlamak,

26. Sozlesme imzalanip yer teslimi yapilan islerin SGK bildirimlerini yapmak, takip etmek.

27. Bakim onarim sdzlesmesi yapilan otomatik kapilar, asansérler vb. periyodik kontrolleri stireglerine eglik etmek,

28. Sorumlulugundaki is ve islemlerin zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirilmesi icin gerekli 6nlemleri almak, koordinasyonu saglamak,

29. Sorumlulugundaki is ve islemleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri stirekli takip etmek,

30. Verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
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31. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri stirekli takip etmek.

32. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, &neri ve tavsiyeleri iist yoneticilerine iletmek.

33. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vbh. dokiimanlari muhafaza etmek.

34. Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine
uygun kullanmak.

35. Bagli bulundugu ydnetici veya Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat hikiimlerine gére
yapmak.

TEBLIG EDEN
Leyla Selimoglu

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Kerim Yazici
Zafer Yaka
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1. Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

2. Kadro Unvam

Miihendis/Tekniker/Teknisyen

3. Gorev Unvani

Miihendis/Tekniker/Teknisyen

4. Bagh Bulundugu Amir

Sube Mudiirii/Daire Bagkani/Genel Sekreter/Rektor

5. Gorev, Yetki Ve

Sorumluluklar:

1.

2.

Kurumun yatirnm programi planlamasina iligkin, meslegine iliskin teknik ve teknolojik
yenilikleri ve geligmeleri arastirmak, Universitemizin vizyonunu ve misyonunu benimsemek.
5018 sayih Kamu Mali Yonetim ve Kontrol kanunu geregince “Elektronik ortamdal
olusturulan ortak bir veri tabanindan yararlanmak suretiyle yapilacak harcamalarda, veri giris
islemleri gergeklestirme gorevi sayilir.” hitkmii dogrultusunda 6deme evraklarinin Biitiinlesik
Kamu Mali Yonetim Sistemi veri giris gérevlisi olarak ihale hak edis 6deme evraklarinin
zamaninda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina verilip siiresi igerisinde ddenmesinin
gergeklestirilmesini saglamak,

Universitemiz Rektorliigii ve bagh birimlerin (fakiilte, yiiksekokul, enstitiiler ve arastirma ve
uygulama merkezleri) ihtiya¢ duyduklar: binalarin bakim, onarim ve tadilatlar i¢in malzeme
ve hizmet alimlarini; 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihaleleri S6zlesme
Kanunu ¢ergevesinde piyasa arastirmalarini yaparak en ekonomik en hizhi ve en dogru
sekilde gergeklestirmek,

- Birimimize ayrilan 6denekler ¢cercevesinde dogrudan temini yapilacak yapim islerine|
ve satin almasi yapilacak mal ve hizmetlere ait teknik sartnamelerin yetkili ve yetkin
kisi veya kisilerce hazirlanmasini saglamak.

- Hazirlanan teknik sartnameler dikkate alinarak piyasadan fiyat teklifi almak iizere {i¢
kisiden az olmamak {izere bir komisyon olusturmak ve bu komisyon marifeti ile|
yaklagik maliyete esas olmak lizere piyasadan en az {i¢ veya bes yazili teklif almak.

- Toplanan proforma faturalar1 degerlendirerek yaklasik maliyeti olusturup 4734 Sayili
Kanunda belirlenen esaslara gére satin almay1 gerceklestirmek,

Universitemiz Rektorliigii ve Bagl Birimleri (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler ve Arastirma
ve Uygulama Merkezleri) i¢in ayrilan yatinm &denekleri ¢ergevesinde ihtiya¢ duyduklari
binalarin Yapim, Malzeme ve Hizmet alimlarini; 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735
Sayili Kamu [haleleri Sézlesme Kanunu gergevesinde en ekonomik en hizli ve dogru sekilde
ihalelerini yapmak.

Birimimize ayrilan 6denekler ¢ercevesinde ihalesi yapilacak yapim islerine ve satin almasi
yapilacak mal ve hizmetlere ait teknik gartnamelerini kontrol etmek. Teknik sartnamelerde
ilgili kanuna gére uygun olmayan hususlarin diizeltilmesini saglamak. Uygun olan teknik|
sartnameler toplandiktan sonra ihalenin temeli olan yaklagik maliyet tespitini yapmak,
parasal sinirlara gore ihale ilan1 hazirlamak.

Tespit edilen yaklasik maliyeti birimin ddenegi ile karsilastirarak 6denek yeterli ise;

- a-lhale onay belgesini almak,

- b-Kamu Ihale Kurumundan ihale kayit numarasi almak,

- c-Yaklagik maliyet tablosu hazirlamak,

- d-ihale komisyon iiyeleri igin daire baskanindan gérevlendirme oluru almak,

- e-Ihale ilam, ihtiyac listesi ve ilgili kanunda belirlenen esaslar ¢er¢evesinde her ihale




10.
11.

12.

13.

14.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

i¢in uygun standart formlari da igine alan ihale islem dosyasi hazirlamak,

- f-llanlar yaklagtk maliyeti parasal limitlerin hangisine uyuyor ise ona gore yerel
gazetede veya KIK biilteninde yaynlatmak. Kamu ihale Kanunun 21/f maddesi
pazarlik usuliine gére yapiliyorsa firmalara ihaleye davet yazilarini géndermek.

[hale ilam kamu ihale biilteninde yayinlanacak ise internet tizerinden kamu ihale kurumuna
gonderilen ihale ilaninin onaylanmasi beklenir. [lan onaylandiktan sonra ilan bedeli kamu
ihale kurumunun hesabina havale edilir. [hale ilani sevk islem formu, banka dekontu ve ilan
¢iktist ilanin yayinlanmasindan en az 5 is giinii 8ncesinde Kik’te olacak sekilde gondermek,
ayni giin yerel gazete de yayinlanabilmesi i¢in valilige gondermek.

Kamu [hale Biilteninde ve yerel gazetede ilani yayinlanan ihale islem dosyalarinin dokiiman
satig bedeli ve gegici teminatin alinabilmesi i¢in Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina yazili
bilgi vermek.

Tip idari, genel ve teknik sartname, ihtiyac listesi, s6zlesme tasarisi, projeler ve standart
formlardan olusan ihale islem dosyasinin satis yapabilmek i¢in ¢ogaltmak

[hale komisyon iiyelerine ihale tarihinden 3 giin 6nce teblig etmek,

Ihale tarihine kadar ihaleye katilmak isteyen isteklilere iicreti 6dendi makbuzu karsiligindal
ihale islem dosyalarini eksiksiz ve tam olarak teslim etmek.

[hale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarini alindi makbuzu karsihinda ihale saatine|
kadar muhafaza etmek ve ihale komisyonuna tutanakla teslim etmek,

[hale Komisyonu toplantisi sirasinda sekretarya gorevini yapmak, formlari doldurmak ve
komisyon iiyelerine eksiksiz olarak imzalatmak,

Komisyonun verecegi ihale kararimi yazmak ve ihale yetkilisinin onayindan énce KiK’dan|
ihale {izerinde kalan firmanin yasakli olup olmadiginin tespitini yapmak,

. Karar onaylanan ihale kararini kanuni siireci igerisinde isteklilere elden veya iadeli taahhiitlii

olarak kesinlesen ihale kararini teblig etmek, teblig tarihinden itibaren gececek 5 giinliik stire
sonunda itiraz olup olmadigina bakilarak itiraz var ise yasal siireci igerisinde ihale
komisyonunun verecegi cevabr isteklilere teblig etmek. Itiraz yok ise ihale {izerinde kalan
firmay1 s6zlesme yapmaya davet etmek,

S6zlesme yapmak icin gelen yiiklenicinin 4734 sayili kanunun 10. maddesinde istenilen
belgeleri tam olarak getirip getirmedigini kontrol etmek. Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina kesin teminat ve sézlesme pulu har¢larinin alinmasi ile ilgili yazi yazmak. KIK
katilim payinin yatirilmasini saglamak,

Yapim, mal ve hizmet alim islerinde sézlesme imzalanmadan dnce %6 oranindaki kesin
teminatin yatirilmasini saglamak Sozlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve [hale Yetkilisine
imzalattirilmas: varsa tescil ve islemlerini (noter tescili vs.)yaptirilmasi, ihaleyle ilgili
tebligatlar1 yapmak,

ihale ile satin alinan mallarin siiresi icerisinde ilgili birime teslim edilip edilmediginin
kontrol etmek

Teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarini kestirmek, ilgili birime alinan malla ilgili
tasinir islem fisini diizenletmek

Faturas1 ve tagimir islem fisi gelen mallarla ilgili ihalenin baglangic asamasindan
sonuglanincaya kadar gecen siire¢te hazirlanan tiim evrak ve formlarin yer aldigi 6deme
dosyalarinin 3 suret klasor olarak hazirlayarak 2 suretini 6deme yapmasi igin Strateji
Gelistirme Daire Baskanlhigma teslim etmek, fhaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan
diger firmalarin gegici teminatlarini imza karsih@inda iade etmek iizere Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgina yazi géndermek,

S6zlesmesi imzalanarak taahhiitleri altinda yapimi tamamlanan yapim isleri ile teslim edilen
mallar i¢in yiiklenici firmanin vermis oldugu kesin teminatlarin %3’liik tutarlarinin iadesini
yapmak,

Siireleri dolmus s6zlesmeler ve garanti siiresi dolan mallar ile ilgili %6lik veya kalan %3
oranindaki kesin teminatlarimin ilgili banka subelerine iade etmek,

H



23.

24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31

32.

33,

34.

35.

ihale mevzuatini yakindan takip etmek ve bu konuda personelin egitim ihtiyacini tespit
ederek egitmek,

fhalesi yapilmus islerin hak edislerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

Kendi birimince yapilan Ihale islemleri ve Tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

Sozlesme imzalanip yer teslimi yapilan islerin SGK bildirimlerini yapmak, takip etmek.
Bakim onarim sozlesmesi yapilan otomatik kapilar, asansérler vb. periyodik kontrolleri
stireclerine eslik etmek,

Sorumlulugundaki is ve islemlerin zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirilmesi i¢in gerekli dnlemleri almak, koordinasyonu saglamak,

Sorumlulugundaki is ve islemleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip
etmek,

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri stirekli
takip etmek.

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, dneri ve tavsiyeleri tist ydneticilerine
iletmek.

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlari muhafazal
etmek.

Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tagimir mallar ile tiiketim malzemelerini
korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili
mevzuat hitkiimlerine gére yapmak.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ediyorum.

Adi ve Soyadu:

Il wo
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1. Birimi Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi
pt Is skanhg

2. Kadro Unvam

Miihendis/Tekniker/Teknisyen

3. Gorev Unvani

Miihendis/Tekniker/Teknisyen

4. Bagh Bulundugu Amir

Sube Miidiirti/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

5. Gorev, Yetki
Sorumluluklar:

Ve

1.

2:

Kurumun yatirim programi planlamasina iliskin, meslegine iliskin teknik ve teknolojik
yenilikleri ve gelismeleri arastirmak, Universitemizin vizyonunu ve misyonunu benimsemek.
5018 sayih Kamu Mali Yonetim ve Kontrol kanunu geregince “Elektronik ortamdal
olusturulan ortak bir veri tabanindan yararlanmak suretiyle yapilacak harcamalarda, veri giris
islemleri gergeklestirme gorevi sayilir.” hitkmii dogrultusunda 6deme evraklarinin Biitiinlesik
Kamu Mali Ydénetim Sistemi veri giris gorevlisi olarak ihale hak edis 6deme evraklarinin
zamaninda Strateji Gelistirme Daire Baskanligina verilip siiresi icerisinde 6denmesinin
gergeklestirilmesini saglamak,

Universitemiz Rektorliigii ve bagl birimlerin (fakiilte, yiiksekokul, enstitiiler ve arastirma ve
uygulama merkezleri) ihtiya¢ duyduklar binalarin bakim, onarim ve tadilatlari i¢in malzeme
ve hizmet alimlarint; 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihaleleri S6zlesme
Kanunu gercevesinde piyasa arastirmalarini yaparak en ekonomik en hizli ve en dogru
sekilde gerceklestirmek,

- Birimimize ayrilan 6denekler ¢ergevesinde dogrudan temini yapilacak yapim islerine]
ve satin almasi yapilacak mal ve hizmetlere ait teknik sartnamelerin yetkili ve yetkin
kisi veya kisilerce hazirlanmasim saglamak.

- Hazirlanan teknik sartnameler dikkate alinarak piyasadan fiyat teklifi almak tizere {i¢
kisiden az olmamak {izere bir komisyon olusturmak ve bu komisyon marifeti ile
yaklagik maliyete esas olmak {izere piyasadan en az {i¢ veya bes yazili teklif almak.

- Toplanan proforma faturalari degerlendirerek yaklasik maliyeti olusturup 4734 Sayili
Kanunda belirlenen esaslara gore satin almayi gerceklestirmek,

Universitemiz Rektorliigii ve Bagh Birimleri (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler ve Arastirmal
ve Uygulama Merkezleri) i¢in ayrilan yatirim &denekleri ¢ercevesinde ihtiyag duyduklar
binalarin Yapim, Malzeme ve Hizmet alimlarini; 4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu, 4735
Sayili Kamu Ihaleleri Sézlesme Kanunu cergevesinde en ekonomik en hizli ve dogru sekilde
ihalelerini yapmak.

Birimimize ayrilan ddenekler ¢ercevesinde ihalesi yapilacak yapim islerine ve satin almasi
yapilacak mal ve hizmetlere ait teknik sartnamelerini kontrol etmek. Teknik sartnamelerde
ilgili kanuna gore uygun olmayan hususlarin diizeltilmesini saglamak. Uygun olan teknik
sartnameler toplandiktan sonra ihalenin temeli olan yaklasik maliyet tespitini yapmak,
parasal sinirlara gére ihale ilani hazirlamak.

Tespit edilen yaklasik maliyeti birimin 6denegi ile karsilastirarak 6denek yeterli ise;

- a-lhale onay belgesini almak,

- b-Kamu ihale Kurumundan ihale kayit numaras: almak,

- c-Yaklasik maliyet tablosu hazirlamak,

- d-ihale komisyon tiyeleri igin daire baskanindan gorevlendirme oluru almak,

- e-lhale ilany, ihtiyag listesi ve ilgili kanunda belirlenen esaslar cer¢evesinde her ihale|




10.
11.

12.

13.

14.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

i¢in uygun standart formlari da igine alan ihale islem dosyasi hazirlamak,

- f-llanlar yaklasik maliyeti parasal limitlerin hangisine uyuyor ise ona gore yerel
gazetede veya KIK biilteninde yaymnlatmak. Kamu Ihale Kanunun 21/f maddesi
pazarlik usuliine gore yapiliyorsa firmalara ihaleye davet yazilarini géndermek.

ihale ilan1 kamu ihale biilteninde yayinlanacak ise internet {izerinden kamu ihale kurumuna
gonderilen ihale ilaninin onaylanmasi beklenir. {lan onaylandiktan sonra ilan bedeli kamu
ihale kurumunun hesabina havale edilir. Ihale ilam sevk islem formu, banka dekontu ve ilan
ciktist ilanin yayinlanmasindan en az 5 is giinii 6ncesinde Kik’te olacak sekilde gondermek,
ayni giin yerel gazete de yayinlanabilmesi i¢in valilige gondermek.

Kamu ihale Biilteninde ve yerel gazetede ilani yayinlanan ihale iglem dosyalarinin dokiiman
satis bedeli ve gegici teminatin alinabilmesi igin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina yazili
bilgi vermek.

Tip idari, genel ve teknik sartname, ihtiyag listesi, sozlesme tasarisi, projeler ve standart
formlardan olusan ihale islem dosyasinin satig yapabilmek i¢in ¢ogaltmak

Thale 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.

ihale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarim alindi makbuzu karsihiginda ihale saatine
kadar muhafaza etmek ve ihale komisyonuna tutanakla teslim etmek,

fhale Komisyonu toplantisi sirasinda sekretarya gérevini yapmak, formlari doldurmak ve
komisyon iiyelerine eksiksiz olarak imzalatmak,

Komisyonun verecegi ihale kararini yazmak ve ihale yetkilisinin onayindan 6nce KIK’dan
ihale tizerinde kalan firmanin yasakli olup olmadiginin tespitini yapmak,

. Karari onaylanan ihale kararini kanuni siireci igerisinde isteklilere elden veya iadeli taahhiitli

olarak kesinlesen ihale kararini teblig etmek, teblig tarihinden itibaren gegecek 5 giinliik siire
sonunda itiraz olup olmadifina bakilarak itiraz var ise yasal siireci icerisinde ihale|
komisyonunun verece@i cevabr isteklilere teblig etmek. Itiraz yok ise ihale lizerinde kalan
firmay! s6zlegsme yapmaya davet etmek,

Sozlesme yapmak igin gelen yiiklenicinin 4734 sayili kanunun 10. maddesinde istenilen
belgeleri tam olarak getirip getirmedigini kontrol etmek. Strateji Gelistirme Daire
Bagskanligina kesin teminat ve sézlesme pulu harglarinin alinmast ile ilgili yazi yazmak. KIK
katilim payinin yatirilmasini saglamak,

Yapim, mal ve hizmet alimi islerinde sozlesme imzalanmadan 6nce %6 oranindaki kesin
teminatin yatirilmasini saglamak Sozlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve [hale Yetkilisine
imzalattirilmasi varsa tescil ve islemlerini (noter tescili vs.)yaptirilmasi, ihaleyle ilgili
tebligatlarn yapmak,

fhale ile satin alinan mallarin siiresi igerisinde ilgili birime teslim edilip edilmediginin
kontrol etmek

Teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarini kestirmek, ilgili birime alinan malla ilgili
tasinir islem figini diizenletmek

Faturast ve tasimir islem fisi gelen mallarla ilgili ihalenin baglangi¢ asamasindan
sonuglanincaya kadar gecen siirecte hazirlanan tiim evrak ve formlarin yer aldigi ddeme]
dosyalarinin 3 suret klasor olarak hazirlayarak 2 suretini ddeme yapmasi i¢in Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgma teslim etmek, Ihaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan
diger firmalarin gegici teminatlarini imza karsiliginda iade etmek iizere Strateji Geligtirme
Daire Baskanligina yazi géndermek,

S6zlegmesi imzalanarak taahhiitleri altinda yapimi tamamlanan yapim isleri ile teslim edilen
mallar igin yiiklenici firmanin vermis oldugu kesin teminatlarin %3’liik tutarlarnin iadesini
yapmak,

Siireleri dolmus sézlegmeler ve garanti siiresi dolan mallar ile ilgili %6lik veya kalan %3
oranindaki kesin teminatlarinin ilgili banka subelerine iade etmek,




23. ihale mevzuatini yakindan takip etmek ve bu konuda personelin egitim ihtiyacini tespit
ederek egitmek,

24. Thalesi yapilmis islerin hak edislerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

25. Kendi birimince yapilan lhale islemleri ve Tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

26. Sozlesme imzalanip yer teslimi yapilan islerin SGK bildirimlerini yapmak, takip etmek.

27. Bakim onarim sozlesmesi yapilan otomatik kapilar, asansérler vb. periyodik kontrolleri
stireclerine eslik etmek,

28. Sorumlulugundaki is ve islemlerin zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirilmesi igin gerekli 6nlemleri almak, koordinasyonu saglamak,

29. Sorumlulugundaki is ve islemleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip
etmek,

30. Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

31. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli
takip etmek.

32. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, 6neri ve tavsiyeleri iist ydneticilerine
iletmek.

33. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlari muhafaza
etmek.

34. Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasimir mallar ile tiiketim malzemelerini
korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.

35. Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili
mevzuat hiikiimlerine gére yapmak.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ediyorum.

Adi ve Soyadr:
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