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GOREVIN / iSIN KISA TANIMI

Universitemiz Rektorliigii ve Bagli Birimlerin Makine Techizat ihtiyaglari ile
Universitemizin Genel Temizlik ve Bahge Temizligi Hizmeti ve Ozel Giivenlik Hizmeti
kapsamindaki ihtiyaglarm1 Kamu Ihale Kanunun 19, 20. ve 21. maddelerine gore ihale
yoluyla veya ayni kanunun istisna kapsamindaki 3/e maddesine gore DMO kanaliyla
satinalinmasini saglamak.

Ihtiyacin ortaya cikmasindan, ihtiyacin temini, teslimi, ddemesinin yapilmasi ve
garanti siiresinin bitimine kadar ki siire¢ de; 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayil
Kamu hale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
ile 5510 Sayilt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununa gore gerekli
islemleri yapmak.

GOREVIN / iSIN YETKi VE SORUMLULUKLARI

o Universitemiz Rektorliigii ve Bagh Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler ve Arastirma
ve Uygulama Merkezleri i¢in ayrilan 6denekler cergevesinde ihtiyag duyduklari
Mal ve Hizmet alimlarini; 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayilh Kamu
Ihaleleri So6zlesme Kanunu cercevesinde en ekonomik en hizli sekilde ihalelerini
yapmak.

« Birimlerin talep ettikleri cihazlara ait teknik sartnamelerini kontrol etmek. Teknik
sartnamelerde ilgili kanuna gore uygun olmayan hususlarin diizeltilmesini
saglamak. Uygun olan teknik sartnameler toplandiktan sonra ihalenin temeli olan
yaklagik maliyet tespitini yapmak tizere firmalara teknik sartnameleri dagitmak.
Toplanan Proforma faturalari degerlendirerek ihaleye esas yaklasik maliyeti
olusturup 4734 Sayil1 Kanunda belirlenen parasal smirlara gore ihale ilani
hazirlamak. (4734 Sayili Kamu Thale Kanunun 19. Maddesi Agik Thale Usulii)

e Tespit edilen yaklagik maliyetle, mevcut ddenek karsilagtirilarak, ddenek yeterli
ise; dosya maliyeti tespit tutanagi, ihale onay belgesi, Kamu ihale kurumundan
ihale kayit numarasi alinir, yaklagik maliyet tablosu hazirlanarak, ihale komisyon
liyeleri gorevlendirme oluru, ihale ilan1 ihtiyag listesi ve ilgili kanunda belirlenen
esaslar ¢ercevesinde her ihale i¢in uygun standart formlar1 da i¢ine alan ihale islem
dosyasi hazirlanir. Ilanlar parasal limitlere gore sadece 2 ayr1 yerel gazetede veya
1 Kamu Ihale Biilteninde ve 1 yerel gazetede veya sadece Kamu Ihale Biilteninde
yayinlanir. fhalenin yaklagik maliyeti yukarida belirtilen smirlardan hangisine
uyuyor ise ona gore ilanin yaymlanmasmi saglamak. Eger ihale Kamu ihale




Kanunun 21 f maddesi pazarlik usulene gore yapiliyorsa pazarliga davet edilecek
firmalar1 belirlemek ve firmalara ihaleye davet yazilarii gondermek.

fhale ilan1 kamu ihale biilteninde yayinlanacak ise internet {izerinden kamu ihale
kurumuna gonderilen ihale ilaninin onaylanmasi beklenir. ilan onaylandiktan sonra
ilan bedeli kamu ihale kurumunun hesabina havale edilir. Ihale ilan1 sevk islem
formu, banka dekontu ve ilan ¢iktis1 ilanin yayinlanmasinda en az 5 is giini
oncesinde Kamu fhale Kurumunda olacak sekilde gonderilmesini saglayarak aymi
giin yerel gazete de yayinlanabilmesi i¢in Valilige gondermek.

Kamu Ihale Biilteninde ve yerel gazetede ilan1 yaymlanan ihale islem dosyalarinin
dokiiman satig bedelinin ve gecici teminatinin alinabilmesi i¢in Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina yazili bilgi vermek

Tip idari sartname, ihtiyag listesi, teknik sartname sozlesme tasarisi ve standart
formlardan olusan ihale dokiimaninin satis yapabilmek i¢in ¢ogaltmak

fhale komisyon iiyelerine gérevlendirmesini ve ihale islem dosyasini ilan yayin
tarihini izleyen en geg 3 giin ig¢erisinde teblig etmek.

fhale tarihine kadar ihaleye katilmak isteyen isteklilere iicreti ddendi makbuzu
karsiliginda ihale dokiimanini eksiksiz ve tam olarak teslim etmek.

Thale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarin1 alindi makbuzu karsiliginda ihale
saatine kadar muhafaza etmek ve ihale komisyonuna tutanakla sunmak.

Thale Komisyonu toplantis1 sirasinda sekretarya gorevini yaparak kanunda
doldurulmasi istene formlar1 doldurmak ve komisyon iiyelerine eksiksiz olarak
imzalatmak.

Komisyonun verecegi ihale kararint yazmak ve ihale Yetkilisinin onayina
sunulmadan &nce Kamu Thale Kurumundan ihale {izerinde kalan firma ile ikinci en
avantajli teklif sahibi isteklinin yasakli olup olmadiginin tespitini yapmak.
Ekonomik acidan en avantajli istekli ile ekonomik agidan en avantajli ikinci teklif
sahibi isteklinin gecici teminatlar1 Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir.

Karar1 onaylanan ihale kararini kanuni siireci igerisinde isteklilere elden veya iadeli
taahhiitlii olarak kesinlesen ihale kararini teblig etmek, teblig tarihinden itibaren
gececek 10 giinliik siire sonunda itiraz olup olmadiga bakilarak itiraz var ise
yasal siireci igerisinde ihale komisyonunun verecegi cevabi isteklilere teblig etmek
itiraz yok ise ve on mali kontrol gerekmiyor ise ihale iizerinde kalan firmayi
sozlesme yapmaya davet mektubunu gdndermek. On mali kontrol gerekli ise
kesinlesen ihale kararinin tebliginden 10 giin igerisinde itiraz yok ise ihale {izerinde
kalan isteklinin karar pulu yatirtilir ve 6n mali kontrole gonderilir. On mali
kontrolden dondiikten sonra 3 giin i¢inde s6zlesmeye davet yazilir.

Sozlesme yapmak i¢in gelen yiiklenicinin 4734 sayili kanunun 10. maddesinde
istenilen belgeleri tam olarak getirip getirmedigi kontrol edilerek. Strateji
Gelistirme Daire Bagskanligina Kesin Teminat, S6zlesme Pulu ve Karar Pulu
harglarinm alinmas: ile ilgili yazi yazmak. KIK katilm paymn yatiriimasin
saglamak. S6zlesme imzalanmadan Once ihale lizerine kalan isteklinin yasaklilik
sorgulamasi tekrar yapilir.

Sézlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve ita amirine imzalattirilmas: varsa noter
tescilinin yaptirilmasi.

Sozlesmesi imzalanan mallarin siiresi igerisinde ilgili birime teslim edilip
edilmediginin kontrol edilmesi.

Sézlesme imzalandiktan sonra en ge¢ 15 giin igerisinde ihale sonu¢ formu KiK’e
gondermek.

Teslim edilen mallar i¢in faturalarinin kestirilmesi, ilgili birime alinan malla ilgili




taginir islem fisi ve muayene raporunun diizenlettirilmesi. Odeme yapilmadan 6nce
firmanin vergi borcu ve SGK Prim borcu sorgulamalarint yapmak.

Faturas1 ve ayniyat tesellim makbuzu gelen mallarla ilgili ihalenin baslangi¢
asamasindan sonucglanincaya kadar gecgen siiregte hazirlanan tiim evrak ve
formlarin yer aldig1 6deme dosyalarinin ihalesine gore 3 ya da 2 suret klasor olarak
hazirlayarak 6deme yapmasi i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
etmek.

fhaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan diger firmalarm gegici teminatlarin
imza karsiliginda iade etmek.

Sozlesmesi imzalanarak mallar teslim edilen ihaleler ile ilgili yiiklenici firmanin
vermis oldugu %6 oranindaki kesin teminatlarinin %3 liik tutarlarinin iadesini
yapmak.

Sozlesmeleri ve garanti siireleri dolmus olan ihaleler ile ilgili %6 lik veya kalan %3
oranindaki kesin teminatlarinin ilgili banka subelerine iade etmek.

Kesin teminat iadelerinde piyasadan hazir halde alinip satilanlar hari¢ SGK Prim
borcu sorgulamasi yapilir.

Is artis1 yapilmasi durumunda is artis1 dosyas1 hazirlamak ve ek kesin teminat ve
sO0zlesme pulunun yatirilmasini saglamak.

Yapmakta oldugu islerle alakali tiim is ve islemleri zamaninda planlayarak tesis
etmekle sorumludur.

Bagli oldugu Sube Miidiirliigii ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak.
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