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Universite Rektorliigii ve bagl birimler igin ayrilan yatirrm ddenekleri gercevesinde ihtiyag
duyduklar1 binalarin yapim, bakim, onarim ve hizmet alimlarin ilgili ihale mevzuatlari
cercevesinde en hizli ve en ekonomik sekilde ihale ederek gerceklestirmek,

Gorevler ve
Sorumluluklar

-Daire baskanligina ayrilan 6denekler ¢ercevesinde ihalesi yapilacak yapim isleri ve satin|
almasi yapilacak mal ve hizmet alimlarina ait ihale dokiimanlarini incelemek, eksiklerini
tanimlamak/tamamlatmak,

-Uygun olan ihale dokiimanlari {izerinden yaklagik maliyet ve parasal limitleri dikkate
alarak harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde ihalenin geklini belirlemek ve ihale ilan
metnini hazirlamak,

-Ilgili birim tarafindan hazirlanan yaklasik maliyeti kullamilabilir 5denek ile karsilastirarak
uygun ise; ihale onay belgesi dizenlemek, kamu ihale kurumundan ihale kayit numarasi
almak, kamu ihale mevzuatinda belirtilen esaslar dogrultusunda siiresi igerisinde ihale
komisyonu olusturmak, ilgili daire baskanligindan yazili olarak mali komisyon iiyesi
istemek,

-Thale yetkilisinden ihale komisyonu gérevlendirme oluru almak, komisyon iyelerine
tebligatta bulunmak, ilgili kanunda belirtilen esaslar cercevesinde her ihale igin uygun
standart formlar1 da i¢ine alan ihale islem dosyasini hazirlamak, ihalesi yapilacak islerin
ihale ihale ilanlarin1 yaklasik maliyete ve parasal limitlere gore Kamu Ihale Mevzuatindaki
siire ve sekillere uygun olarak hazirlamak, yerel gazetede veya Kamu Ihale Biilteninde
yayimlanmasini saglamak,

-fhale ilan1 Kamu Thale Biilteninde yayimlanacak ise EKAP (Elektronik Kamu Alimlari
Platformu) iizerinden hazirlayarak Kamu ihale Kurumuna gondermek ve ihale ilaninin
onaymi takip etmek, Ihale ilammi Kamu Ihale Biilteninde ve yerel gazetelerde
yayimlanabilmesini saglamak,

-fhale dokiimani satisin1 yapmak ve ihale saatine kadar verilen teklif zarflarini tutanaga
baglayarak muhafaza etmek ve ihale saatinde ihale komisyonuna teslim etmek,

-Ihale komisyonlarmin sekreterya gorevini yiiriitmek,

-fhale komisyonunun verecegi ihale karari {izerine, ihale yetkilisinin onaymndan sonra
gerekli yasaklilik teyitlerini yapmak,

-Sozlesme imzalanmadan once ihale dosyasmin ©6n mali kontroliinii ilgili Daire
Bagkanligina yaptirmak,

-fhale yetkilisince onaylanan kesinlesen ihale kararini standart formlar cercevesinde
bildirim ve tebligat esaslarima uygun olarak isteklilere teblig etmek,

-Itiraz siirelerini takip ederek itiraz yok ise ihale iizerinde kalan firmay1 yasal siiresi




icerisinde sdzlesme yapmaya davet etmek, sozlesme davet yazisin1 gonderdikten sonar tip
sozlesmeyi esas alarak sdzlesme metnini hazirlamak,

-Thaleye itiraz var ise ilgili mevzuatlara uygun olarak itiraz cevaplarini hazirlamak, konu
ile ilgili diger birimlerden gerekirse yazili bilgi almak, itiraz Kamu Ihale Kurumuna
yapilmis ise talep dogrultusunda gerekli bilgi, belge ve dokiimanlar1 hazirlayarak ilgili
kuruma bildirmek,

-Sozlesme yapmak tizere gelen yiiklenicinin istenen belgeleri tam oalrak usuliine uygun
sekilde sagladigini kontrol etmek, eksik ve hatali belgeleri soézlesmeden 0Once
diizeltmek/diizelttirmek, kesin teminat ve ilgili har¢ miktarin1 hesap ederek alinmasi igin|
ilgili Daire Bagkanligma yaz1 yazmak, KIK katilim payinm yatirilmasini ve sdzlesmenin
ihale yetkilisi ve ytiklenici tarafindan imzalanmasini saglamak,

-Thaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan isteklilerin gecici teminat mektuplarinin
iadesini saglamak,

-Sozlesmesi fesih ya da tasfiye olan islerle ilgili olarak diger birimler tarafindan alinan
olurlara istinaden yasaklama karar1 alinmas1 yoniinde Yiiksek Ogretim Kurumu araciligi ile
gerekli yazismalart yapmak, yasaklama kararlarinin Resmi Gazetede yayimlanmasini
saglamak, fesih kararini yiikleniciye teblig etmek, teminatin gelir kaydedilmesi i¢in ilgili
birime yaz1 yazmak,

-Birimde yapilan ihalelerle ilgili istatistiki verileri tutmak,

-Ihale mevzuatini yakindan takip etmek ve konu ile ilgili bagli bulundugu birim yetkilisine
onerilerde bulunmak,

-Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.
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