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	Görev Adı (Unvan Adı)
	İhale Memuru
Şef/Bilgisayar İşletmeni
/Memur/Büro Personeli
	Birimi
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Bağlı Olduğu Unvan
	Şube Müdürü
	Alt Birim
	Satın Alma Şube Müdürlüğü

	Temel Görev ve Sorumluluklar

	1- Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile evrakların/yazıların gereğini eşgüdümlü olarak yapmak, cevap yazılarını hazırlamak(kurum içi-kurum dışı), paraflamak ilgili üst yönetici/yöneticilerin onayına/parafına sunmak, 
2- Üniversitemiz Rektörlüğü ve bağlı ihtiyaç duydukları mal ve hizmet alımlarını; Başkanlığımız için ayrılan mevcut bütçesindeki ödenekler çerçevesinde ihaleye onay verilmesinden sonra 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ve 4735 Sayılı Kamu İhaleleri Sözleşme Kanunu çerçevesinde ihale işlemlerini gerçekleştirmek ve sözleşmeleri düzenlemek, 
3- Mal ve hizmet alım ihalelerine ilişkin teknik şartnamenin hazırlanmasını sağlamak, ihalenin yaklaşık maliyetini tespit edip yaklaşık maliyet tablosunu hazırlamak ve parasal sınırlara göre ihale ilanı hazırlamak, 
4- Tespit edilen yaklaşık maliyetin Başkanlığımız ödeneği ile karşılaştırılarak ödenek yeterli ise;
5- a) İhale onay belgesi hazırlamak ve ihaleleye ilişkin dokümanların (idari şartname, sözleşme tasarısı, teknik şartname) EKAP’a kaydedilmesi sağlanarak ihale kayıt numarası almak,
b) İhale ilanı, ihtiyaç listesi ve ilgili kanunda belirlenen esaslar çerçevesinde her ihale için uygun standart formları içine alan ihale işlem dosyası hazırlamak ve eksiksiz olarak bulunmasını sağlamak,
c) İlanlar yaklaşık maliyeti 4734 Sayılı Kanuna uyan ilgili maddesine göre yerel gazetede veya Kamu İhale Kanunu (KİK) bülteninde yayınlatmak,
6- İhale ilanı kamu ihale bülteninde yayınlanacak ise internet üzerinden kamu ihale kurumuna gönderilen ihale ilanının onaylanması beklenir. İlan onaylandıktan sonra ilan bedeli Kamu İhale Kurumunun hesabına ödemesi gerçekleştirilir. İhale ilanı sevk işlem formu elektronik ortamda KİK' e göndermek, yasal süresi içerisinde yerel gazetede yayımlanabilmesi için Basın İlan Kurumuna göndermek,
7- İhale komisyon üyeleri için gerekli yazışmalar yapılarak Başkanlık makamından gerekli görevlendirme oluru alınıp İhale Komisyonu oluşturulur ve İhale komisyon üyelerine ihale işlem dosyası izleyen üç gün içerisinde EBYS üzerinden tebliğ etmek,
8- İhale Komisyonu toplantısı sırasında sekretarya görevini yapmak, ihale günü ihale form ve tutanakları düzenlemek ve komisyon üyelerine eksiksiz olarak imzalatmak,
9- Komisyonun vereceği ihale kararını yazma işlemini gerçekleştirmek ve ihale yetkilisinin onayından önce KİK dan ihale üzerinde kalan firmanın yasaklı olup olmadığının teyidini yapmak,
10- Kesinleşmiş ihale kararının 3 gün içerisinde tüm isteklilere tebligatını yapmak,
11- Kararı onaylanan ihale kararını, yasal süresi içerisinde isteklilere kesinleşen ihale kararını tebliğ etmek, tebliğ tarihinden itibaren geçecek 10 günlük yasal 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,
12- Sözleşme için gelen yüklenicinin 4734 sayılı kanunun 10. maddesinde istenilen belgeleri tam olarak getirip getirmediğini kontrol etmek, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına kesin teminat ve sözleşme pulu harçlarının alınması ile ilgili yazı yazmak, KİK katılım payının yatırılmasını sağlamak,
13- 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ve 4735 Sayılı Kamu İhaleleri Sözleşme Kanunu çerçevesinde yüklenici ile sözleşme imzalanması için sözleşme tarihli yasaklı olup olmadığının teyidini yapmak,
14- 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,
15- Mal Alımları ile ilgili muayene kabul komisyonları kurulması ve ilgili birimlerle muayene ve kabul işlemleri ile ilgili yazışmaları yaparak muayene kabul tutanağı ve taşınır işlem fişinin düzenletilmesini sağlamak,
16- Sözleşme hükümleri çerçevesinde yapılan işe ait faturaya istinaden gerekli ödeme evraklarının kanunlara uygunluğunu kontrol ettikten sonra “Harcama Yönetim Sistemi” (MYS) programı üzerinden gerekli ödeme belgesini hazırlayıp Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe Birimine gönderilerek ödeme süreçlerini takip etmek,
17- İhaleye katılan ve ihale üzerinde kalmayan diğer firmaların geçici teminatlarının iadesini gerçekleştirmek,
18- Süreleri dolmuş sözleşmeler ve garanti süresi dolan mallar ile ilgili % 6 oranındaki kesin teminatlarının ilgili banka şubelerine iade edilmesini gerçekleştirmek,
19- Sözleşme sürecinin hazırlanması, imzalanması ve yükleniciye bildirilmesi işlemlerini hazırlamak,
20- İhalenin Ön Mali Kontrole tabi olması durumunda ihale dosyasının hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına göndermek,
21- Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünden yapılan satın alımlara ilişkin olarak; ihtiyaçların belirlenmesi aşamasından ödeme emri evrakının düzenlenmesine kadar geçen süreçteki evrakları hazırlamak, takip ve kontrolünü yapmak,
22- İhale sürecinde yürütülen faaliyetlere ilişkin her türlü evrakı standart dosya düzenine göre dosyalamak ve arşive kaldırmak,
23- Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin mevzuatları takip ederek değişen mevzuatları amirlerine bildirmek, yürüttüğü faaliyetlere ilişkin talep ve sorunlarını sıralı amirlerine iletmek,
24- Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilecek diğer tüm görevleri sorumluluk bilinci içerisinde mevzuata uygun olarak yerine getirmek.


Bu Dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (…/…/20….)
        Çalışan 						              Onaylayan
image1.png




