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Unvam: Satinalma Biirosu Mal Alimlar1 Personeli

Bagh Oldugu Pozisyon: Satin Alma Biirosu Mal Alimlart Sorumlusu

Vekili: Sube Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel

Nitelikler:
e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen kosullar1 saglamak.

e Ilgili mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek ve bunlara uygun amirlerin talimatlar
dogrultusunda islemler yapmak

e Gerekli bilgisayar programlarini bilmek

Gorev ve Sorumluluklar:
1- Satin Alma Biirosu Mal Alimlar1 Personeli Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar
e Birim i¢i yazismalar dogrultusunda amirlerin direktifleri dogrultusunda islemlerin takip edilmesini

gerceklestirmek, ’Q
Rektorliikten gelen yazismalar dogrultusunda amirlerin direk®fle ®6grultusunda islemlerin takip
edilmesini gergeklestirmek,

Baska kurumlardan ve diger birimlerden gelen yazismalayeg sunda amirlerin direktiflerine uygun
islemlerin takip edilmesini gergeklestirmek,

Islemlerin yiiriitiilmesi icin ilgili kurumlarla vg biri amirlerin direktifleri dogrultusunda uygun

yazigmalarin yapilmasini gerceklestirmek, *
Universitemiz hizmetlerinde kullanilan \ masyon sistemi ile yakit alimi, Universitemiz

bilgisayar sistemlerinin yillik olarak glincghlg esi ve lisanslarinin alinmasi i¢in gerekli olan ihalelerin
yapilmast (Adobe, Microsoft, Spss alimi vb), mevzuatlarda meydana gelen degisiklikler
dogrultusunda yapilmasi gereken 9igmi Wgaleler (elektrik, dogalgaz, vb), Universitemizin ihtiyact olan mal

alimlar ile ilgili (X-ray cihazi, im1,) gibi ihalelerle ilgili dogacak ihtiyaglar dogrultusunda yeni
ihalelerin amirlerin talimatla gruMusunda yapilmasini gerceklestirmek

Elektrik ve dogalgaz 1 al yapilabilmesi i¢in ilgili birimlerle amirlerin talimatlar1 dogrultusunda
yazigsmalarin yapilma

cRlestirmek,

Gelecek yillara yliklem&
gerceklestirmek,

ihalelerde gerekli onaylarin alinarak ihalenin bu sekilde yapilmasini

Elektrik ihalesinin kanuna uygun olarak yapilmasi i¢in sayaglarin degistirilmesinin amirlerin talimatlar
dogrultusunda saglanmasi ile ilgili yazismalarin gerceklestirmek,

Teknik sartnamelerin 4734 sayilhi Kamu lhale Kanununa gére kisitlayict maddeler olup olmadigmin
amirlerin talimatlar1 dogrultusunda kontroliinii gergeklestirmek,

Thale siiregleri ile gerekli evraklarin akismin saglanmasinin amirlerin talimatlari dogrultusunda
gerceklestirmek,

Teknik Sartnameye gore Yaklasik maliyeti hazirlanan ihalesi yapilacak olan isin EKAP sistemine
amirlerin talimatlar1 dogrultusunda girisi yapilarak idari sartname ve soOzlesmelerin hazirlamasini
gergeklestirmek,
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Ihale oncesi, ihale sirasinda ve sonrasinda ihale evraklarinn amirlerin talimatlar1 dogrultusunda
hazirlanmasini gerceklestirmek,

Ihale onay belgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi,

Thale dokiimani bedelinin belirlenmesine iliskin tutanagin hazirlanmast,

[lanin ne sekilde yayinlandigina iliskin tutanagin hazirlanmasi,

Ihale ilaninin EKAP iizerinden hazirlanip génderilmesi,

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

Thale dokiimani satis belgesi hazirlanmasi ve dokiiman satin almaya gelen firmalara ihale dokiimani
satilma isleminin gerceklestirilmesi,

fhale komisyonu asil ve yedek iiyelerinin onay1 ile ihale komisyonu asil ve yedek iiyelerine davet

yazisinin hazirlanarak imzaya sunulmasi,
@rtammda ya da fotokopi ile
i\ glanmasi,

21 b pazarlik ihalelerinde ihaleye davet yazisi hazirlanarak imzq @ nulfasi,
21 b pazarlik ihalelerine iliskin davet yazilarmin ilgili {2 tebligat kanununa gore tesliminin
saglanmasi,

fhale komisyonu davet yazilarinin ihale dokiimanina iliskin belgel

cogaltilarak ihale komisyonu asil ve yedek iiyelerine siiresinde tes

Thale dosyasinin ihale komisyonuna teslim belggsi, zarNg¢ITTa ve belge kontrol tutanagi, uygun olmayan
zarflara iliskin tutanagi, Uygun olmayangbelge Wtanagi, ihalede teklif edilen fiyat tutanagi, ihale
komisyon karar1 vb. belgelerin hazirlanip i \ 1nin saglanmasi,

EKAP iizerinden ayni formlarin girislepmgn€Napilmas1 ve ihaleye iligkin isteklilere, teklif mektubu
imzalayanlara, sirketin sekline gére mj , yonetim kurulu tiyelerinin, %50’den fazla hisseye sahip
sirket ortaginin yasaklilik teyitleri% ulanmasi,

Kesinlesen / iptal edilen ihale k. iMgebligat kanununa gore tesliminin saglanmasi,

Thale asamasinda asir1 diigi % sorgulamas1 yapilmasi gereken isteklilere amirlerin talimatlar
dogrultusunda yazilap ha prak imzaya sunulmasinin saglanmasi ve bu yazilar tebligat kanununa
gore isteklilere iletilmOgmuagsaglanmasi ve siiresi igerisinde asirt diisiik teklif sorgulamasi cevaplarinin
gelmesinin takibinin sagla

asi,
Thale asamasinda sunulan belgelerle ilgili agiklama istenildigi zaman ilgili belgeyi diizenleyen kurumlarla
amirlerin talimatlar1 dogrultusunda yazismalarin yapilmasi ve agiklamanin zamaninda gelmesinin
saglanmasi,

En avantajli ve varsa ikinci avantajh isteklilere ait geg¢ici teminat mektubunun saklanmak iizere amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gdnderilmesinin saglanmast,

Thale &ncesi ya da sonrast ihaleye sikayet bagvurusu ile ilgili islemlerin yapilmasimin saglanmasi (raportor
atama) ve cevaplarin siiresi icerisinde hazirlanarak tebligat kanununa gore génderilmesinin saglanmast
Thale sonug formunun EKAP {izerinden génderilmesi,

On mali kontrol igin ihale dosyasinin ¢ogaltilarak amirlerin talimatlar1 dogrultusunda Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina génderilmesinin gergeklestirmek,

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
BIiRIM GENEL KALITE
KALITE TEMSILCISI SEKRETER KOORDINATORU




oSLU, _ ISTANBUL UNIVERSITESI Dokiiman No :{U/IMIDB/GT-18
Ry < Idari ve Mal‘l- Isler Daire Bagkanlig1 Yaym Tarihi  :30.12.16
N A5 PERSONELI Revizyon Tarihi:
7453 " GOREV TANIMI Sayfa No :3/5

En avantajli ve varsa ikinci avantajli isteklilerin disinda kalanlara ait gegici teminat mektuplarinin iade
edilmesini gergeklestirmek,

Sozlesmeye davet yazisinin hazirlanarak amirlerin talimatlar1 dogrultusunda imzaya sunulmasi ve
yiikleniciye tebligat kanununa gore teslim edilmesini gergeklestirmek,

Yasal siiresi igerisinde sdzlesmenin imzalanmasi igin gerekli olan 4734 sayili Kamu ihale Kanunun
(@),(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 iizerinden yasaklilik teyidinin sorgulanmasi ve istekli yasakli
degilse sdzlesmenin imzalanmasinin gergeklestirmek,

Kesin teminat mektubu ve teyit yazisinin amirlerin talimati dogrultusunda Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilmesini gerceklestirmek,

Sozlesme imzalandiktan sonra 3 is giinii ve 5 is giinii i¢inde Str hstlrme Daire Baskanligina
amirlerin direktifleri dogrultusunda onay, sézlesme, idari sartnam artname karar pulu, s6zlesme
pulu, kesin teminat mektubu alind1 belgesinin gonderllmesml

Is Yapilan Birimlere sézlesmenin birer drneginin gonderll mak ve gergeklestlrmek

Sozlesme imzalandiktan sonra en avantajli ve ikinci ek lere ait gecici teminat mektuplarinin

amirlerin talimatlar1 dogrultusunda iade edilmesigli ger srmek,

[s bittikten sonra sorunsuz olarak yapilan isler e Wgjli vafsa garanti siiresi dolduktan sonra kesin teminat
1ade islemlerinin amirlerin talimat1 dogrultaguigdaWerg®klestirmek,

Kamu Ihale Kurumuna yapilan slkaye g 111 yazigmalarin amirlerin direktifleri dogrultusunda
yapilarak ihale dosyasinin fotokopilering v ek suretiyle kuruma gonderilmesini ger¢eklestirmek,

Mal alimi ihaleleri ile ilgili Maln Viuayene ve Kabul Yonetmeligine uygun sekilde amirlerin

1 komisyonu iiyelerinin belirlenmesi igin birimlerle yazigmalar

gorevlendirilmesi i¢in kfgm ymin hazirlanarak imzaya sunulmasini ger¢eklestirmek,

talimatlar1 dogrultusunda muay

yaparak komisyon iiyelerinig %nmesi ve belirlenen isimlerin muayene ve kabul komisyonunda
Mal alimlan ile ilgi ‘Q

yazigmalarin amirlerin
gerceklestirmek,

Mal ihaleleri ile ilgili 6demelerinin gergeklestirilmesi igin SGK’ dan ve internet vergi dairesinden
yiiklenicilere ait borglarinin olup olmadig: ile ilgili amirlerin talimatlar1 dogrultusunda kontroliinii

gerceklestirmek

cic ve kabul islemlerinin gerceklesmesi igin ilgili birim ve yiiklenici ile
jmatlar1 dogrultusunda yapilarak muayene islemlerinin gergeklestirilmesini

Sozlesme hiikiimlerine uygun olarak yapilan mal alimu ile ilgili yapilan ihalelerde hakedis evraklari ile
birlikte taahhiit dosyasinin amirlerin direktifleri dogrultusunda hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilmesini gergeklestirmek,

Siireklilik arz eden mal alimlar ile ilgili yapilan halelerde s6zlesme hiikiimlerine uygun olarak, aylik hak
edis evraklarin1 amirlerin direktifleri dogrultusunda hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilmesini gergeklestirmek,

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
BIiRIM GENEL KALITE
KALITE TEMSILCISI SEKRETER KOORDINATORU




oSLU, _ ISTANBUL UNIVERSITESI Dokiiman No :{U/IMIDB/GT-18
Ry < Idari ve Mal‘l- Isler Daire Bagkanlig1 Yaym Tarihi  :30.12.16
O“’,‘ £ PERSONELI Revizyon Tarihi:
s GOREV TANIMI Sayfa No :4/5

Yapilan ihalelerle ilgili is artis1 ya da azalisi isteklerinin amirlerin talimatlar1 dogrultusunda
gerceklestirilmesi ve is artiglarinda gerekli ise ek kesin teminat mektubunun ve teyit yazisinin yiiklenici
tarafindan alinmasini gergeklestirmek,

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

Isi s6zlesme hiikiimlerine uygun yerine getirmeyen yiiklenicilerle ilgili amirlerin talimatlar1 dogrultusunda
ihtar c¢ekilmesi, ihtara ragmen yiikiimliiliikklerini yerine getirmeyen yiiklenicilerin sozlesmelerinin
feshedilmesi, kesin teminat mektuplarmnin 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 fhale Kanununa uygun
olarak amirlerin talimatlar1 ile Bagbakanlik Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii’ne gonderilerek Resmi
Gazetede yaymlamasini gergeklestirmek,

Thalesi yapilan isi siiresinde sézlesme hiikiimlerine uygun ol b¥fen yiiklenicilere is deneyim
belgesinin amirlerin talimatlar1 dogrultusunda hazirlanmasini e ek,
Icra, mahkeme yazigsmalar1 ile mahkeme sonucuna gore &d eken islemlerin hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesini gercekde n@
Calistirilan elamanlara ait yillik izin formlarim al.arak 0 syalarinda takibini saglamak

e

tarafindan gonderilen yakat figlerini teslim 1t altina almak,
Bu figleri bilgisayar ortaminda arag ve ya x zinda takip etmek,
Sisteme eklenmesi gereken veya siste& rilmasi gereken araglarin ilgili ylikleniciye ve ilgili birime

bildirimlerinin yapilmasi,
Idari ve Mali Isler Daire Bas%&g 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda yapilacak olan
)
plcTre

Baskanligimiza kayitl olan ve ihale ile beljrléh %ﬁgla a ait almman akaryakitlara iliskin merkez garaj

ithalelerin ve dogrudan alimlg stk maliyetleri ile piyasa arastirmalarinin, uzmanlarca hazirlanarak
gonderilen ilgili Teknik§Sa

gore piyasadan teklif almak suretiyle hazirlamak.
Bagli oldugu iist yone incticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gorev ve
sorumluluklarin yerine geWgilmesini gerceklestirmek,

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,
Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast icin iizerine diisen caligsmalar1 yapmak,

Faaliyetlerini yiiriitiirken IU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak,

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

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

KYS caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
BIiRIM GENEL KALITE
KALITE TEMSILCISI SEKRETER KOORDINATORU




SOL Uy ISTANBUL UNIVERSITESI Dokiiman No :{U/IMiDB/GT-18
p < idari ve Mali isler Daire Bagkanlig ini
= S ari ve Mali Isler Daire Bagkanhig Yaym Tarihi  :30.12.16
o\‘/‘ A5 PERSONELI Revizyon Tarihi:
5 GOREV TANIMI Sayfa No :5/5
Yetkiler:
e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda tanimlanan yetkiler.
e Satin Alma Biirosu Mal Alimlar1 personeli olarak gérev yapmak,
e Yapilan islemlere iliskin tutanaklar1 imzalamak,
e Birim ile ilgili yazilar teslim almak,
e Yazilar paraf etmek,
e Komisyon Uyeligi
° E
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