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Unvam: Satin Alma Birosu Hizmet Alimlar1 Sorumlusu

Bagh Oldugu Pozisyon: Sube Miidiirii

Vekili: Sube Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel

Nitelikler:
e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen kosullar1 saglamak.
e llgili mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve esaslar1 bilmek ve bunlara uygun amirlerin talimatlar

dogrultusunda islemler yapmak

e Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

Gorev ve Sorumluluklar:
1- Satin Alma Biirosu Hizmet Alimlar1 Sorumlusu Kapsaminda Goérev ve Sorumluluklar

e Birim i¢i yazismalar dogrultusunda amirlerin direktifleri dogrul islemlerin takip edilmesini

saglamak ve gerceklestirmek,

Rektorliikten gelen yazismalar dogrultusunda amirlerin di erf\dogrultusunda iglemlerin takip
edilmesini saglamak ve gergeklestirmek,

Bagka kurumlardan ve diger birimlerden gelen yaz la Itdsunda amirlerin direktiflerine uygun
islemlerin takip edilmesini saglamak ve gergeklegtirme

Islemlerin yiiriitilmesi i¢in ilgili kurumlarla ¥e BgimleMe amirlerin direktifleri dogrultusunda uygun
yazigmalarin yapilmasini saglamak ve gerc®l Q

Personel tasima, glivenlik, temizlik, tele linin bakim onariminin yaptirilmast, Universitemizin
ihtiyact olan hizmet alimlar ile ilgili (- az1, CCTV alimi,) gibi ihalelerle ilgili dogacak ihtiyaglar
dogrultusunda yeni ihalelerin &n talimatlar1 dogrultusunda yapilmasinin saglanmasi ve
gerceklestirmek, K

Temizlik, giivenlik, servis, n santrali gibi stireklilik arz eden islerin ihaleye cikilabilmesi i¢in
hazirlik calismalarinin yp1 @\ aglamak ve gerceklestirmek,

Gelecek yillara yliklerhghimghalClerde gerekli onaylarin alinarak ihalenin bu sekilde yapilmasini saglamak
ve gerceklestirmek,

Teknik sartnamelerin 4734 sayili Kamu Thale Kanununa gére kisitlayict maddeler olup olmadiginin
amirlerin talimatlar1 dogrultusunda kontroliinii saglamak ve gerceklestirmek,

Thale siiregleri ile gerekli evraklarm akiginin amirlerin talimatlari dogrultusunda saglanmasi, takip
edilmesi ve gerceklestirmek,

EKAP sistemine giris yaparak amirlerin talimatlari dogrultusunda idari sartname ve sdzlesmeleri
hazirlamasini saglamak ve gerceklestirmek,

fhale oncesi, ihale sirasinda ve sonrasinda ihale evraklarmin amirlerin talimatlar1 dogrultusunda
hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi ve gerceklestirmek,

Ihale onay belgesinin hazirlanarak imzaya sunmak.

Hizmet alim1 islemlerinde Sosyal Giivenlik Kurumundan risk prim oraninin belirlenmesi ile ilgili yazigma
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islemlerini yapmak.
Ihale dokiimani1 bedelinin belirlenmesine iliskin tutanagin hazirlamak.

[lanin ne sekilde yaymnlandigina iliskin tutanagin hazirlamak.

Thale ilaninin EKAP iizerinden hazirlanip gondermek.

Basin ilan kurumuna ilanin hazirlanarak génderilmesi, yayimlanan ilanin temininin saglanmasi,

fhale dokiimani satis belgesi hazirlanmasi ve dokiiman satin almaya gelen firmalara ihale dokiimani
satilma islemini gergeklestirmek

fhale komisyonu asil ve yedek iiyelerinin onay1 ile ihale komisyonu asil ve yedek iiyelerine davet
yazisinin hazirlanarak imzaya sunmak.

fhale komisyonu davet yazilarinin ihale dokiimanina iliskin belgelerin cd ortaminda ya da fotokopi ile
cogaltilarak ihale komisyonu asil ve yedek iiyelerine siiresinde teslimini saglamak.

21 b pazarlik ihalelerinde ihaleye davet yazis1 hazirlanarak imzaya s

21 b pazarlik ihalelerine iliskin davet yazilarinin ilgili firma: ebligat kanununa gore teslimini
saglamak.

fhale dosyasinin ihale komisyonuna teslim belgesi, zagf a ge kontrol tutanagi, uygun olmayan
zarflara iligkin tutanagi, uygun olmayan belge wgtdhag lede teklif edilen fiyat tutanagi, ihale
komisyon karar1 vb. belgelerin hazirlanip imzalagma%lamak.

EKAP {izerinden ayni formlarin girislering S pNgnast ve ihaleye iliskin isteklilere, teklif mektubu
imzalayanlara, sirketin sekline gére mudiifdgT )
sirket ortaginin yasaklilik teyitlerini sorg
Kesinlesen / iptal edilen ihale kararint

m kurulu tyelerinin, %50°den fazla hisseye sahip

Q

@ kanununa gore teslimini saglamak.
[hale asamasinda asir1 diisiik t rgulamas1 yapilmasi gereken isteklilere amirlerin talimatlari
dogrultusunda yazilarin hazirla KZ

gore isteklilere iletilmesini
gelmesinin takibini saglim
Thale asamasinda sunu

W#zaya sunulmasinin saglanmasi ve bu yazilar tebligat kanununa

nn¥as1 ve siiresi icerisinde asirt diisiik teklif sorgulamasi cevaplarinin

clerle ilgili agiklama istenildigi zaman ilgili belgeyi diizenleyen kurumlarla
amirlerin talimatlar1 do®ultusunda yazigmalarin yapilmasi ve aciklamanin zamaninda gelmesini
saglamak.

En avantajli ve varsa ikinci avantajli isteklilere ait ge¢ici teminat mektubunun saklanmak iizere amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilmesini saglamak.

Thale 6ncesi ya da sonrasi ihaleye sikayet bagvurusu ile ilgili islemlerin yapilmasinin saglanmasi (raportor
atama) ve cevaplarin siiresi icerisinde hazirlanarak tebligat kanununa gére gonderilmesini saglamak.

Thale sonug¢ formunun EKAP {izerinden géndermek.

On mali kontrol i¢in ihale dosyasmin ¢ogaltilarak amirlerin talimatlar1 dogrultusunda Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilmesinin saglanmak ve gerceklestirmek,

En avantajli ve varsa ikinci avantajli isteklilerin disinda kalanlara ait gegici teminat mektuplarinin iade
edilmesinin saglanmak ve gerceklestirmek,
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Sozlesmeye davet yazisinin hazirlanarak amirlerin talimatlar1 dogrultusunda imzaya sunulmasi ve
yiikleniciye tebligat kanununa gore teslim edilmesini saglamak ve gerceklestirmek,

Yasal siiresi igerisinde sdzlesmenin imzalanmasi igin gerekli olan 4734 sayili Kamu Thale Kanunu’nun
(@), (b), (c), (d), (e) ve (g) yiiklenici tarafindan teslim edilen belgelerin, kesin teminat mektubuna ait ilgili
bankadan teyit yazisinin istenilmesi, gelen teyit yazisin kontrol edilerek alinmasi tiim belgelerin
kontroliiniin yapildiktan sonra EKAP {izerinden yasaklilik teyidinin sorgulanmasi ve istekli yasakli
degilse s6zlesmenin imzalanmasini saglanmak ve gerceklestirmek.

Sozlesme imzalandiktan sonra SGK’ ya hizmet alimi ihalesi sdzlesmelerinin amirlerin talimatlari
dogrultusunda bildirilmesini saglamak,

Kesin teminat mektubu ve teyit yazisinin amirlerin talimati dogrultusunda Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligina génderilmesinin saglanmak ve gergeklestirmek,
%ﬂistirme Daire Baskanligina
artname, karar pulu, sozlesme

ve gonderilmesi,

Sozlesme imzalandiktan sonra 3 is giinii ve 5 is giinii i¢inde Str

amirlerin direktifleri dogrultusunda onay, sdzlesme, idari sartnam
pulu, kesin teminat mektubu alindi belgesinin génderilmesinin gf
Soézlesme imzalandiktan sonra en avantajli ve ikinci avantag
amirlerin talimatlari1 dogrultusunda iadesinin saglan

ere ait ge¢ici teminat mektuplarinin
esini gerceklestirmek,

[s bittikten sonra sorunsuz olarak yapilan isler ilg ilgilt aranti siiresi dolduktan sonra kesin teminat
iade islemlerinin amirlerin talimat1 dogrultusun®&a eklStirilmesinin saglanmak ve gergeklestirmek,
Kamu Thale Kurumuna yapilan sikdye ﬁ/amsmalarm amirlerin direktifleri dogrultusunda
yapilarak ihale dosyasinin fotokopileri Q suretiyle kuruma gonderilmesini saglamak ve

gerceklestirmek,
Hizmet alimlarinda Kontrol teske min Hizmet Alimlar1 Muayene ve Kabul Yonetmeligine
Hizmet Isleri Genel Sartnam n amirlerin talimatlart dogrultusunda gorevlendirilmesinin

yapilmasi saglamak ve gergekl%

Hizmet alimlan ile ilgi Que’ve kabul islemlerinin gerceklesmesi icin ilgili birim ve yliklenici ile
#flar1 dogrultusunda yapilarak muayene islemlerinin gergeklestirilmesi

yazigmalarin amirler
saglamak ve gergeklesti
Hakedis 6demelerinin gergeklestirilmesi icin SGK’ dan ve internet vergi dairesinden yiiklenicilere ait
bor¢larinin olup olmadigr ile ilgili amirlerin talimatlari dogrultusunda kontroliiniin saglanmak ve
gerceklestirmek.

Sozlesme hiikiimlerine uygun olarak hizmet alimu ile ilgili yapilan ihalelerde hakedis evraklar ile birlikte
taahhiit dosyasinin amirlerin direktifleri dogrultusunda hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmesinin saglanmak ve gerceklestirmek,

Temizlik ihalesiyle ilgili personel ve malzeme artig1 igin amirlerin direktifleri dogrultusunda yazismalarin
yapilmasini saglamak ve gerceklestirmek,

Yapilan ihalelerle ilgili is artis1 ya da azalist isteklerinin amirlerin talimatlar1 dogrultusunda
gergeklestirilmesi ve is artiglarinda gerekli ise ek kesin teminat mektubunun ve teyit yazisinin yiiklenici
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tarafindan alinmasinin saglamak ve gergeklestirmek,

Is artis1 ile ilgili Strateji Gelistirme Daire Baskanliiyla yazismalar ve gerekli evraklarin gonderilmesi
saglamak ve gerceklestirmek,

Isi sézlesme hiikiimlerine uygun yerine getirmeyen yiiklenicilerle ilgili amirlerin talimatlar1 dogrultusunda
ihtar c¢ekilmesi, ihtara ragmen yiikiimliiliikklerini yerine getirmeyen yiiklenicilerin s6zlesmelerinin
feshedilmesi, kesin teminat mektuplarmin irat kaydedilmesi ve YOK aracilig1 ile Milli Egitim Bakanligina
Yasaklama verilmesi i¢in yazinin gonderilmesini saglamak ve gergeklestirmek,

Milli Egitim Bakanlig: tarafindan verilen yasaklama kararmin 4734 sayili Kamu ihale Kanununa uygun
olarak amirlerin talimatlar1 ile Bagbakanlik Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii'ne gonderilerek Resmi
Gazetede yaymlamasini saglamak ve gerceklestirmek,

Thalesi yapilan isi siiresinde sozlesme hiikiimlerine uygun olarak bitiren yiiklenicilere is deneyim
belgesinin amirlerin talimatlar1 dogrultusunda hazirlanmasini saglam rceklestirmek,

Giivenlik ve temizlik personeli, Universitede calisan iscilerin mi ile ilgili icra, mahkeme
yazigsmalart ile mahkeme sonucuna gore ddenmesi gereken § e hazirlanarak Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilmesini saglamak ve gerceklesti )

Alman akaryakitlara iligkin 15 giinlik 6deme kgl 16@ ha?irlanarak Strateji  Gelistirme Daire
Baskanligi’na gonderilmesini saglamak ve gergelglesti

Sisteme eklenmesi gereken ya da sistemden @kaWmasivgereken araglarin yiikleniciye ve ilgili birime

bildirimlerinin yapilmasini saglamak ve ge Ky ,
Aylik olarak hazirlanan temizlik, gﬁve is telefon santrali bakim onarimima ait hak edis
evraklarinin  hazirlanarak Strateji  Gé @ ¢ Daire Baskanlhigina gonderilmesini saglamak ve

gerceklestirmek,

Bagli oldugu {ist yonetici/yoneti & ndan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilm&§in1 %eglamak ve gerceklestirmek,

KYS Kapsaminda ve Worumluluklar

Universitenin MisyonuntWizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,
Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast icin iizerine diisen caligmalar1 yapmak,

Faaliyetlerini yiiriitiirken U KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlar1 eksiksiz tutmak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve oOnleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

Yaptig1 isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi ve Birim Dokiimantasyon sorumlusu ile
paylagsmak

KYS caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak
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Yetkileri:
e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda tanimlanan yetkiler.
e Satin Alma Biirosu Hizmet Alimlar yetKilisi olarak gorev yapmak,
e Yapilan islemlere iliskin tutanaklari imzalamak,
e Birim ile ilgili yazilar1 teslim alma ve ilgililerine teslim etmek,
e Yazilar paraf etmek,
° E
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