Unvan

Kadro Unvani

Birim

Yoklugunda Vekalet Eden

ilk Diizey Amiri
Dogrudan Bagl Alt Unvan(lar)

is ve Gorev Tanim Formu

ihale ve Satinalma isleri Gérevi
Sef
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskani
ihale ve Satin Alma Sube Mdirligd,
insaat isleri Sube Midurligi

Gerekli Bilgi ve Beceriler

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

4734 sayih K.1.K. Kamu fhale Genel Tebligi cercevesindeki ihale usulleri ve diger usuller ile
yapilan satin alma hizmetlerini mal, hizmet, yapim isleri satin alinmasi yonetmelikleri
cergevesinde, uygun olarak etkili, ekonomik ve zamaninda yerine getirilmesini saglanmasindan
Daire Baskanina karsi sorumludur.

isi/Gorevi

1- Birimdeki faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve dis1 yazismalar1 hazirlamak.

2- Ihaleler ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

3- Kamu ihale kanunu ile 4735 ve 4734 say1li ihale sozlesmeleri kanunu ile Yapim isleri
genel sartnamelerine gore [halelerin baglangicindan sonuglandirilmasina kadar tiim
islemleri yapmak ve EKAP’a girerek siireci takip etmek.

4- Standart dosya diizenine gore ihale evraklarini dosyalamak ve arsive kaldirmak.

5- Kamu Ihale Kanununa gére mevzuati uygulamak.

6- Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek

7- Dogrudan temin yolu ile yapilan bakim onarim islemlerini hazirlamak.

8- Mal ve Hizmet alimi i¢in satin alma islemlerinin ytriitiilmesini saglamak. (Piyasa
arastirmasi yaparak yazigmalar1 hazirlamak)

9-

Odeme emri i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek ve tahakkuka
baglamak.
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