1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

4734 -4735 Sayili Kanunlar ve ilgili Mevzuat'a gére Universitenin mal ve hizmet alimina iliskin her turlu ihale
isleminin (yemek ihalesi hari¢) yapilmasi ve ihale ile ilgili is ve iglemlerin gerceklestiriimesi. Universitenin
ihtiyaclar dogrultusunda ilgili mevzuat kapsaminda (2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu) gelir getiren yerlerle

(kafeterya, ¢ay ocagi, fotokopi odalari vb.) ilgili olan ihalelerinin yapilmasi ve ihalelerle ilgili streglerin takibinin

gerceklestiriimesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

4734 -4735 Sayili Kanunlar ve llgili Mevzuat:

Universitenin mal ve hizmet alimina iliskin ihale islemlerini ve ihaleye iliskin siireglerin takibini yapmak.
ihale konusuna iligkin yaklasik maliyet cetveli gikarmak, 6n izin ve onay belgesini hazirlamak.
Kamu ihale bilteninden EKAP sistemine girerek ihale kayit numarasi almak.

Hazirlanan ihale dokiimanlarina (idari Sartname, Teknik Sartname, Sézlesme Tasaris! vb.) KiK (Kamu ihale
Kurumu)'ten onay almak.

Valilik ilan yazigsmalarini, gérevlendirme yazilarini, givenlik tedbirleri yazilarini yazarak, ihale dosyalarini
olusturmak.

ihale formlarini hazirlamak.
Taleplere gore ihale dokiman satigi yapmak.

ilan yayinlandiktan sonraki itirazlara iligkin is ve islemleri yapmak.

ihaleleri sonuglandirma islemlerini (ihale komisyon karari, kesinlesen ihale karari, teminat yazilari, sézlesmeye
davet yazisi, s6zlesmenin hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazisi ve EKAP sistemine ihaleyle ilgili bilgilerin
girisi gibi) yapmak.

ihale sonuglandiktan sonra da devam eden islere iliskin gereken yazismalari yapmak.
Muayene kabul komisyonu olusturarak, mallarin ilgili birimlere alinmasini saglamak.
Yklenici firmalarla ilgili haciz igslemlerine iliskin gereken yazismalari yapmak.

ihale ile ilgili hizmet alimlarina iliskin 5deme emri ve hak edis belgelerini hazirlamak.
Teminat Mektubu ve Kesin Teminat ladesine iliskin yazismalari yapmak.

Akaryakit figlerini listelemek ve kontrolliini yapmak.

Baskanligin is ve islemleri ile ilgili SGK ve vergi borcu sorgulamalari yapmak.

KiK'teki glincel duyurulari takip etmek.

Bagli oldugu proses ile list yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Memur yaptig is ve islemlerden dolay ihale Birimi Sefine, ihale Birimi Sube Midiriine, Daire Baskanina,
Genel Sekretere ve Rektore kargl sorumludur.

2886 sayili Devlet ihale Kanunu:

2886 sayili Devlet ihale Kanunu kapsaminda Universiteye gelir getiren yerlerin ihalelerini yaparak, ihalelere
iliskin sureglerin takibini gerceklestirmek.

ihaleye iliskin yaklasik maliyet tablosu hazirlamak ve onaya sunmak.

ihaleye iliskin sartname ve s6zlesme hazirlamak.

ihale komisyonu olusturmak ve onay almak.

ihalede gerekli olan belgeleri hazirlamak.

ihale sonrasinda kesin teminat, sézlesme vergisi, karar pulu hesaplanarak ilgili kisilere teblig etmek.

Kiraya verilen yerlerin elektrik ve su sayaglarini okuyarak takibini yapmak.

Kiralamaya iligkin yer teslim alma ve teslim etme tutanaklarini hazirlamak.

ihalelere iliskin ilgili kurum veya Universite birimlerine gerekli yazilari yazmak.

Bagl oldugu proses ile Uist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.
Memur yaptidi is ve islemlerden dolayi Arastirmaciya, Daire Baskanina ve Rektore karsi sorumludur.



