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İş ve GörevTanım Formu 
 

Unvan İhale ve Satınalma İşleri  Görevi 

 

KadroUnvanı Şube Müdürü/ Mühendis / Mimar /Bilgisayar 
İşletmeni 

Birim Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 
YokluğundaVekalet Eden Şube Müdürü/ Mühendis / Mimar /Bilgisayar 

İşletmeni 
İlk DüzeyAmiri Yapı İşleri Müdürü / Daire Başkanı 
DoğrudanBağlı Alt Unvan(lar) Mühendis /Mimar/ 

ŞubeMüdürü/Teknisyen/Tekniker / Bilgisayar 
İşletmeni/Memur/TeknisyenYardımcısı 

 

1. Gerekli Bilgi ve Beceriler 

2547 Sayılı Kanun, 
4734-4735 Sayılı Kanunlar 
5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 
Bütçe Mevzuatı Bilgisi  
657 Sayılı Kanuna tabi olma 
Her türlü Mali Mevzuat Bilgisi ve Uygulamalar hakkında bilgi sahibi olma 

2. İş /Görev Kısa Tanımı (Özeti) 

4734 sayılı K.İ.K. Kamu İhale Genel Tebliği çerçevesindeki ihale usulleri ve diğer usuller ile 
yapılan satın alma hizmetlerini mal, hizmet, yapım işleri satın alınması yönetmelikleri 
çerçevesinde, uygun olarak etkili, ekonomik ve zamanında yerine getirilmesini 
sağlanmasından Daire Başkanına karşı sorumludur. 

İşi/Görevi 

1- Kalite politikası, kalite hedefleri ve ilgili prosedürler uyarınca, kalite yönetim sisteminin 
kurulması, geliştirilmesi, uygulanması ve etkinliğinin sürekli iyileştirilmesi için gerekli 
çalışmalarda bulunmak, destek sağlamak.  

2- Üniversitemiz Rektörlüğü ve Bağlı Birimleri (Fakülte, Yüksekokul, Enstitüler ve 
Araştırma ve Uygulama Merkezleri) için ayrılan yatırım ödenekleri çerçevesinde ihtiyaç 
duydukları binaların Yapım, Malzeme ve Hizmet alımlarını; 4734 Sayılı Kamu İhale 
Kanunu, 4735 Sayılı Kamu İhaleleri Sözleşme Kanunu çerçevesinde en ekonomik en 
hızlı şekilde ihalelerini yapmak.  

3- Birimimize ayrılan proje ödenekleri çerçevesinde ihalesi yapılacak yapım işlerine ve satın 
alması yapılacak mal ve hizmetlere ait teknik şartnamelerini kontrol etmek. Teknik 
şartnamelerde ilgili kanuna göre uygun olmayan hususların düzeltilmesini sağlamak. 
Uygun olan teknik şartnameler toplandıktan sonra ihalenin temeli olan tespit edilmiş 
yaklaşık maliyete göre parasal sınırlara göre ihale ilanı hazırlamak.  

4- Tespit edilen yaklaşık maliyeti Projenin ödeneği ile karşılaştırarak ödenek yeterli ise;  
1- İhale onay belgesi, 
2- Kamu İhale Kurumundan ihale kayıt numarası almak,  
3- Yaklaşık maliyet tablosu hazırlamak,  
4- İhale komisyon üyeleri için daire başkanından görevlendirme oluru almak,  
5- İhale ilanı, ihtiyaç listesi ve ilgili kanunda belirlenen esaslar çerçevesinde her ihale 
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için uygun standart formları da içine alan ihale işlem dosyası hazırlamak,  
6-  İlanlar yaklaşık maliyeti parasal limitlerin hangisine uyuyor ise ona göre yerel gazetede 

veya KİK bülteninde yayınlatmak. Kamu İhale Kanunun 21/f maddesi pazarlık usulüne 
göre yapılıyorsa firmalara ihaleye davet yazılarını göndermek.  

5- İhale ilanı kamu ihale bülteninde yayınlanacak ise internet üzerinden kamu ihale 
kurumuna gönderilen ihale ilanının onaylanması beklenir. İlan onaylandıktan sonra ilan 
bedeli kamu ihale kurumunun hesabına havale edilir. İhale ilanı sevk işlem formu, banka 
dekontu ve ilan çıktısı ilanın yayınlanmasından en az 5 iş günü öncesinde KİK’da olacak 
şekilde göndermek, aynı gün yerel gazete de yayınlatılması,  

6-  Kamu İhale Bülteninde ve yerel gazetede ilanı yayınlanan ihale işlem dosyalarının 
doküman satış bedeli ve geçici teminatın alınabilmesi için Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına hesabına yatıttırmak. 

7- Tip idari, genel ve teknik şartname, ihtiyaç listesi, sözleşme tasarısı, projeler ve standart 
formlardan oluşan ihale işlem dosyasının satış yapabilmek için çoğaltmak  

8-  İhale komisyon üyelerine ihale tarihinden 3 gün önce tebliğ etmek, 
9-  İhale tarihine kadar ihaleye katılmak isteyen isteklilere ücreti ödendi makbuzu 

karşılığında ihale işlem dosyalarını eksiksiz ve tam olarak teslim etmek.  
10- İhale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarını alındı makbuzu karşılığında ihale saatine 

kadar muhafaza etmek ve ihale komisyonuna tutanakla teslim etmek,  
11-  İhale Komisyonu toplantısı sırasında sekretarya görevini yapmak, formları doldurmak ve 

komisyon üyelerine eksiksiz olarak imzalatmak,  
12- Komisyonun vereceği ihale kararını yazmak ve ihale yetkilisinin onayından önce KİK’ 

dan ihale üzerinde kalan firmanın yasaklı olup olmadığının teyidini almak, 
13-  Kararı onaylanan ihale kararını kanuni süreci içerisinde isteklilere elden veya iadeli 

taahhütlü olarak kesinleşen ihale kararını tebliğ etmek, tebliğ tarihinden itibaren geçecek 
5 günlük süre sonunda itiraz olup olmadığına bakılarak itiraz var ise yasal süreci 
içerisinde ihale komisyonunun vereceği cevabı isteklilere tebliğ etmek. itiraz yok ise ihale 
üzerinde kalan firmayı sözleşme yapmaya davet etmek,  

14- Sözleşme yapmak için gelen yüklenicinin 4734 sayılı kanunun 10. maddesinde istenilen 
belgeleri tam olarak getirip getirmediğini kontrol etmek.  

15- Yapım, mal ve hizmet alımı işlerinde sözleşme imzalanmadan önce % 6 oranındaki kesin 
teminatın yatırılmasını sağlamak Sözleşmenin hazırlanarak Yükleniciye ve İhale 
Yetkilisine imzalattırılması varsa tescil ve işlemlerini (noter tescili vs.) yaptırılması, 
ihaleyle ilgili tebligatları yapmak, 

16- İhale ile satın alınan malların süresi içerisinde ilgili birime teslim edilip edilmediğinin 
kontrol etmek. Teslim edilen mallar ve hizmetler için faturalarını kestirilmek, ilgili birime 
alınan malla ilgili taşınır işlem fişinin düzenletmek,  

17- Faturası ve taşınır işlem fişi gelen mallarla ilgili ihalenin başlangıç aşamasından 
sonuçlanıncaya kadar geçen süreçte hazırlanan tüm evrak ve formların yer aldığı ödeme 
dosyalarının 3 suret klasör olarak hazırlayarak 2 suretini ödeme yapması için Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına teslim etmek,  

18- İhaleye katılan ve ihale üzerinde kalmayan diğer firmaların geçici teminatlarını imza 
karşılığında iade etmek üzere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına yazı göndermek, 

19-  Sözleşmesi imzalanarak taahhütleri altında yapımı tamamlanan yapım işleri ile teslim 
edilen mallar için yüklenici firmanın vermiş olduğu kesin teminatların % 3’lük 
tutarlarının iadesini yapmak,  

20-  Süreleri dolmuş sözleşmeler ve garanti süresi dolan mallar ile ilgili % 6 lık veya kalan % 
3 oranındaki kesin teminatlarının ilgili banka şubelerine iade etmek,  

21-  İhale mevzuatını yakından takip etmek ve bu konuda personelin eğitim ihtiyacını tespit 
ederek eğitmek, 

22-  İhalesi yapılmış işlerin hak edişlerinin tahakkuk işlemlerini yapmak, 
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23- Kendi birimince yapılan İhale işlemleri ve Tahakkuk işlemleri ile ilgili istatistiki bilgileri 
tutmak, güncellemek ve raporlarını hazırlamak,  

24-  Sözleşme imzalanıp yer teslimi yapılan işlerin SGK bildirimlerini yapmak, takip etmek.  
25-  Başkan tarafından verilen diğer görevleri yapmak,  
DOĞRUDAN TEMİN  
1- Üniversitemiz Rektörlüğü ve bağlı birimlerin (fakülte, yüksekokul, enstitüler ve araştırma 

ve uygulama merkezleri) ihtiyaç duydukları binaların bakım, onarım ve tadilatları için 
malzeme ve hizmet alımlarını; 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayılı Kamu 
İhaleleri Sözleşme Kanunu çerçevesinde piyasa araştırmalarını yaparak en ekonomik en 
hızlı şekilde gerçekleştirmek,  

2- Birimimize ayrılan ödenekler çerçevesinde doğrudan temini yapılacak yapım işlerine ve 
satın alması yapılacak mal ve hizmetlere ait teknik şartnamelerin yetkili ve yetkin kişi 
veya kişilerce hazırlanmasını sağlamak.  

3- Hazırlanan teknik şartnameler dikkate alınarak piyasadan fiyat teklifi almak üzere üç 
kişiden az olmamak üzere bir komisyon oluşturmak ve bu komisyon marifeti ile yaklaşık 
maliyete esas olmak üzere piyasadan yazılı teklif almak.  

4- Toplanan proforma faturaları değerlendirerek yaklaşık maliyeti oluşturup 4734 Sayılı 
Kanunda belirlenen esaslara göre satın almayı gerçekleştirmek,  

5-  Gerek mal alımlarında, gerek hizmet alımlarında gerek yapım, bakım onarım işlerinde 
işin kabulü amacı ile işin niteliğine göre muayene kabul komisyonu, iş teslim alma 
komisyonu, yer veya iş teslimi görevlisi, işi teslim alma komisyonu vb. komisyon 
oluşturulması, kişi veya kişilerin görevlendirilmesini sağlamak,  

6-  Malın veya hizmetin tamamlanması veya teslim alınmasını müteakip, ilgili komisyon 
veya kişilerin tarih belirterek işi teslim aldıklarını, işin bittiğini veya malın teknik şartlara 
uygun olarak teslim alındığını beyan etmelerini sağlamak ve bu kabul tutanağını ilgili 
faaliyete ait dosyada muhafaza etmek,  

7- Satın alınan malların süresi içerisinde ilgili birime teslim edilip edilmediğini kontrol 
etmek. Teslim edilen mallar ve hizmetler için faturalarını kestirip, taşınır kayıt kontrol 
birimine alınan malla ilgili taşınır işlem fişinin düzenletmek,  

8- Faturası ve taşınır işlem fişi gelen mallarla ilgili süreç sonuçlanıncaya kadar hazırlanan 
tüm evrak ve formların yer aldığı ödeme dosyalarının 2 suret klasör olarak hazırlayarak 1 
suretini ödeme yapması için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim etmek,  

9- Yapılan doğrudan teminlerle ilgili satın alma işlemleri ve tahakkuk işlemleri ile ilgili 
istatistikî bilgileri tutmak, güncellemek ve raporlarını hazırlamak,  

10- Doğrudan temin ile satın alması yapılan işlerin SGK bildirimlerini yapmak, takip etmek,  
11- Başkan tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

 

İşinİcrasıİçinKullanılmasıGerekenYazılımlar ve YetkiDüzeyleri 

SistemAdı Adres Yetki/RolDüzeyi 
KalİTÜ portal.itu.edu.tr Görme Yetkisi 
KBS (Kamu Bilgi Sistemi) www.kbs.gov.tr İşlem Yetisi 
Personel Otomasyon Sistemi personel.itu.edu.tr Kendi Alanında 

Yetkisinde Görme 
Stratejik  Yönetim Yazılımı portal.itu.edu.tr Kendi Alanında 

Yetkisinde Görme 
 


