is ve GorevTanim Formu

Unvan ihale ve Satinalma isleri Gorevi

KadroUnvani Sube Mudiri/ Muhendis / Mimar /Bilgisayar
isletmeni

Birim Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi

YoklugundaVekalet Eden Sube Mudiri/ Muhendis / Mimar /Bilgisayar
isletmeni

ilk DiizeyAmiri Yapi isleri Mudiirii / Daire Baskani

LIV EREETIFAIREGVERIIE[IRS Miihendis /Mimar/
SubeMuduri/Teknisyen/Tekniker / Bilgisayar
isletmeni/Memur/TeknisyenYardimcisi

1. Gerekli Bilgi ve Beceriler

2547 Sayih Kanun,

4734-4735 Sayih Kanunlar

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

Blitce Mevzuati Bilgisi

657 Sayil1 Kanuna tabi olma

Her tiirliit Mali Mevzuat Bilgisi ve Uygulamalar hakkinda bilgi sahibi olma

2. s /Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

4734 sayih K.I.K. Kamu Ihale Genel Tebligi gerevesindeki ihale usulleri ve diger usuller ile
yapilan satin alma hizmetlerini mal, hizmet, yapim isleri satin alinmasi yonetmelikleri
cercevesinde, uygun olarak etkili, ekonomik ve zamaninda vyerine getirilmesini
saglanmasindan Daire Baskanina karsi sorumludur.

Isi/Gorevi

1- Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin
kurulmasi, gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli
caligsmalarda bulunmak, destek saglamak.

2- Universitemiz Rektorliigii ve Bagl Birimleri (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler ve
Arastirma ve Uygulama Merkezleri) i¢in ayrilan yatirim ddenekleri ¢ercevesinde ihtiyag
duyduklari binalarin Yapim, Malzeme ve Hizmet alimlarini; 4734 Sayili Kamu ihale
Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sézlesme Kanunu gercevesinde en ekonomik en
hizli sekilde ihalelerini yapmak.

3- Birimimize ayrilan proje 6denekleri ¢ergevesinde ihalesi yapilacak yapim islerine ve satin
almasi yapilacak mal ve hizmetlere ait teknik sartnamelerini kontrol etmek. Teknik
sartnamelerde ilgili kanuna gdre uygun olmayan hususlarin diizeltilmesini saglamak.
Uygun olan teknik sartnameler toplandiktan sonra ihalenin temeli olan tespit edilmis
yaklagik maliyete gore parasal sinirlara gore ihale ilan1 hazirlamak.

4- Tespit edilen yaklasik maliyeti Projenin 6denegi ile karsilastirarak 6denek yeterli ise;

1- TIhale onay belgesi,

2- Kamu lhale Kurumundan ihale kayit numarasi almak,

3- Yaklasik maliyet tablosu hazirlamak,

4- Thale komisyon iiyeleri icin daire baskanindan gérevlendirme oluru almak,

5- Ihale ilany, ihtiyag listesi ve ilgili kanunda belirlenen esaslar cercevesinde her ihale
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icin uygun standart formlar1 da i¢ine alan ihale islem dosyasi1 hazirlamak,

6- Ilanlar yaklasik maliyeti parasal limitlerin hangisine uyuyor ise ona gore yerel gazetede

veya KIK biilteninde yayinlatmak. Kamu fhale Kanunun 21/f maddesi pazarlik usuliine

gore yapiliyorsa firmalara ihaleye davet yazilarini gondermek.

Ihale ilan1 kamu ihale biilteninde yayinlanacak ise internet iizerinden kamu ihale

kurumuna gonderilen ihale ilaninin onaylanmasi beklenir. Ilan onaylandiktan sonra ilan
bedeli kamu ihale kurumunun hesabina havale edilir. Thale ilan1 sevk islem formu, banka
dekontu ve ilan ¢iktis1 ilanin yaymlanmasindan en az 5 is giinii 6ncesinde KIK’da olacak
sekilde gondermek, ayni1 giin yerel gazete de yayinlatilmasi,

Kamu Ihale Biilteninde ve yerel gazetede ilan1 yayinlanan ihale islem dosyalarinin
dokiiman satig bedeli ve gecici teminatin alinabilmesi i¢in Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina hesabina yatittirmak.

7- Tip idari, genel ve teknik sartname, ihtiyag listesi, sdzlesme tasarisi, projeler ve standart
formlardan olusan ihale islem dosyasinin satis yapabilmek i¢in ¢ogaltmak

8- Thale komisyon iiyelerine ihale tarihinden 3 giin dnce teblig etmek,

9- TIhale tarihine kadar ihaleye katilmak isteyen isteklilere iicreti ddendi makbuzu
karsiliginda ihale islem dosyalarini eksiksiz ve tam olarak teslim etmek.

10- Thale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarin1 alindi makbuzu karsiliginda ihale saatine
kadar muhafaza etmek ve ihale komisyonuna tutanakla teslim etmek,

11- Ihale Komisyonu toplantisi sirasinda sekretarya gorevini yapmak, formlar1 doldurmak ve
komisyon iiyelerine eksiksiz olarak imzalatmak,

12- Komisyonun verecegi ihale kararii yazmak ve ihale yetkilisinin onayindan énce KiK’
dan ihale {lizerinde kalan firmanin yasakli olup olmadiginin teyidini almak,

13- Karar1 onaylanan ihale kararini1 kanuni siireci icerisinde isteklilere elden veya iadeli
taahhiitlii olarak kesinlesen ihale kararini teblig etmek, teblig tarihinden itibaren gegecek
5 giinliik stire sonunda itiraz olup olmadigina bakilarak itiraz var ise yasal siireci
icerisinde ihale komisyonunun verecegi cevabi isteklilere teblig etmek. itiraz yok ise ihale
iizerinde kalan firmay1 sézlesme yapmaya davet etmek,

14- S6zlesme yapmak igin gelen yiiklenicinin 4734 sayili kanunun 10. maddesinde istenilen
belgeleri tam olarak getirip getirmedigini kontrol etmek.

15- Yapim, mal ve hizmet alimi islerinde s6zlesme imzalanmadan 6nce % 6 oranindaki kesin
teminatin yatirilmasini saglamak Sézlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve Ihale
Yetkilisine imzalattirilmasi varsa tescil ve islemlerini (noter tescili vs.) yaptirilmasi,
ihaleyle ilgili tebligatlar1 yapmak,

16- Thale ile satin alinan mallarin siiresi icerisinde ilgili birime teslim edilip edilmediginin
kontrol etmek. Teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarini kestirilmek, ilgili birime
alinan malla ilgili tasinir islem fisinin diizenletmek,

17- Faturasi ve taginir iglem fisi gelen mallarla ilgili ihalenin baslangi¢ asamasindan
sonuc¢lanincaya kadar gecen siiregte hazirlanan tiim evrak ve formlarin yer aldigi 6deme
dosyalarinin 3 suret klasor olarak hazirlayarak 2 suretini 6deme yapmasi i¢in Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,

18- Thaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan diger firmalarin gecici teminatlarini imza
karsiliginda iade etmek tlizere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yazi gondermek,

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

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

21- Ihale mevzuatim1 yakindan takip etmek ve bu konuda personelin egitim ihtiyacim tespit
ederek egitmek,

22- Ihalesi yapilmus islerin hak edislerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

5
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23- Kendi birimince yapilan ihale islemleri ve Tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

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

25- Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

DOGRUDAN TEMIN

1- Universitemiz Rektorliigii ve bagh birimlerin (fakiilte, yiiksekokul, enstitiiler ve arastirma
ve uygulama merkezleri) ihtiya¢ duyduklar1 binalarin bakim, onarim ve tadilatlari igin
malzeme ve hizmet alimlarini; 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu
Ihaleleri Sézlesme Kanunu cercevesinde piyasa arastirmalarini yaparak en ekonomik en
hizli sekilde gerceklestirmek,

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

3- Hazirlanan teknik sartnameler dikkate alinarak piyasadan fiyat teklifi almak {izere ii¢
kisiden az olmamak iizere bir komisyon olusturmak ve bu komisyon marifeti ile yaklasik
maliyete esas olmak iizere piyasadan yazil teklif almak.

4- Toplanan proforma faturalar1 degerlendirerek yaklagik maliyeti olusturup 4734 Sayili
Kanunda belirlenen esaslara gore satin almay1 gerceklestirmek,

5- Gerek mal alimlarinda, gerek hizmet alimlarinda gerek yapim, bakim onarim islerinde
isin kabulii amaci ile isin niteligine gére muayene kabul komisyonu, is teslim alma
komisyonu, yer veya is teslimi gorevlisi, isi teslim alma komisyonu vb. komisyon
olusturulmasi, kisi veya kisilerin gérevlendirilmesini saglamak,

6- Malin veya hizmetin tamamlanmasi veya teslim alinmasin1 miiteakip, ilgili komisyon
veya kisilerin tarih belirterek isi teslim aldiklarini, igin bittigini veya malin teknik sartlara
uygun olarak teslim alindigini beyan etmelerini saglamak ve bu kabul tutanagini ilgili
faaliyete ait dosyada muhafaza etmek,

7- Satin alinan mallarin siiresi i¢erisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini kontrol
etmek. Teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarini kestirip, taginir kayit kontrol
birimine alinan malla ilgili taginir islem figinin diizenletmek,

8- Faturasi ve taginir islem fisi gelen mallarla ilgili siire¢ sonuglanincaya kadar hazirlanan
tiim evrak ve formlarin yer aldig1 6deme dosyalarinin 2 suret klasor olarak hazirlayarak 1
suretini 6deme yapmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,

9- Yapilan dogrudan teminlerle ilgili satin alma islemleri ve tahakkuk islemleri ile ilgili
istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

10- Dogrudan temin ile satin almasi yapilan islerin SGK bildirimlerini yapmak, takip etmek,

11- Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

isinicrasiicinKullanilmasiGerekenYazilimlar ve YetkiDiizeyleri

SistemAdi Adres Yetki/RolDuzeyi
KaliTO portal.itu.edu.tr Gorme Yetkisi
KBS (Kamu Bilgi Sistemi) www.kbs.gov.tr islem Yetisi
Personel Otomasyon Sistemi personel.itu.edu.tr Kendi Alaninda
Yetkisinde Gorme
Stratejik Yonetim Yazilimi portal.itu.edu.tr Kendi Alaninda
Yetkisinde Gorme
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