IS TALIMATI

Birim Ad :  IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad1 :  SATINALMA SUBE MUDURLUGU

« Birimlerden gelen talepler dogrultusunda Universitemizin ihtiyaci olan muhtelif mal ve hizmetleri
Dogrudan Temin ve Acik Ihale usulii ile aliminin yapilmast ile ilgili siireclerin takibini yaparak
alimi1 sonug¢landirmak.

« Thale konusuna iliskin yaklasik maliyet cetveli ¢ikarmak, &n izin ve onay belgesini hazirlamak.

« Kamu ihale biilteninden EKAP sistemine girerek ihale kayit numaras1 almak.

« Hazirlanan ihale dokiimanlarina (idari Sartname, Teknik Sartname, Sézlesme Tasaris1 vb.) KIK
(Kamu Thale Kurumu)’ten onay almak.

« KIK ve Basin Ilan Kurumu ile ilan yazismalarini, gérevlendirme yazilarini yazarak, ihale
dosyalarini olugturmak.

« Ihale formlarin1 hazirlamak.

« llan yayilandiktan sonraki itirazlara iliskin is ve islemleri yapmak.

« lIhaleleri sonuclandirma islemlerini (ihale komisyon karari, kesinlesen ihale karari, teminat yazilari,
sOzlesmeye davet yazisi, sozlesmenin hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazis1 ve EKAP
sistemine ihaleyle ilgili bilgilerin girisi gibi) yapmak.

« Ihale sonuglandiktan sonra da devam eden islere iliskin gereken yazismalar1 yapmak.

« Satin alinan {iriinlerin depoya teslim edilmesini saglamak.

 Yiiklenici firmalarla ilgili gereken yazigsmalari yapmak.

« Ihale ile ilgili mal ve hizmet alimlarma iliskin deme emri ve hak edis belgelerini hazirlamak.

«  Teminat Mektubu ve Kesin Teminat {adesine iliskin yazigmalar1 yapmak.

« Ilan bedelleri kapsaminda gelen faturalarin is ve islemlerini yapmak.

« Telefon ve muhtelif evrak dosya gonderimi 6demeleri i ve islemlerini yapmak.

« Akaryakit alimlarinin 6demelerini ve takibini yapmak.

+ Satmalma is ve iglemleri ile ilgili SGK ve vergi borcu ile yasaklilik sorgulamalar1 yapmak.

* 4734 sayill Kamu ihale Kanununun ilgili maddelerine gére istisna kapsamindaki DMO vb.
kurumlardan alimlar yapmak.

« Boliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan dogalgaz, elektrik ve su 6demelerinin tahakkuk
islemlerini yapmak.

+ Satin almalarla ilgili farkli komisyonlarda gorev almak.

« Mal ve malzeme alimlart ile ilgili piyasa fiyat aragtirmasi yapmak.

« Makine ve techizat ile ilgili bakim ve onarim giderlerini kargilamak.

* Aragclara iliskin her tiirlii bakim-onarim, sigorta ve muayene islemleri ile ilgili 6demeleri yapmak.

* Avans ve kredi islemlerini yapmak.

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu 211. maddesi geregince Universitenin Rektérliik
ve bagli birimlerinde gorev yapmakta olan personelin giyecek yardimi islemlerini yiiriitmek.

« Muayene teslim tesellim ve irsaliye belgelerini kontrol etmek.

- Universite genelinde toplulastirilmus ihtiyaglarm ihalelerini yapmak.

«  Universiteye ait binalarin “bina kii¢iik onarimlarinin” yaptirilmast ile ilgili satin alma islemlerini
yurutmek.



Universitemize ait tiim birimlerinin, makine techizat, kirtasiye, temizlik, biiro malzemesi ve

demirbas ihtiyaglarinin Devlet Malzeme Ofisi’nden, Avans ve Kredilerin agilmasi yoluyla
alinacak olan malzemelerin D.M.O.’dan ya da DMO’da bulunmayan malzemelerin piyasadan
temin edilmesi sonucu Universite depolarina teslim edilmesini saglamak,

Yangindan korunma malzemeleri ile ilgili olarak Universitemiz tiim birimleri i¢in yangin séndiirme
cihazlart alimi, doldurulmasi ve bakimlarinin yaptirilmasi yapmak.

Is Saglig1 ve Giivenligi Koordinatérliigiiniin belirledigi ihtiyaglarin alimlarmi gerceklestirmek.
4734 Sayili Kanunun 62/1 bendi geregince anilan kanunun 22/d ve 21/f maddeleri

kapsaminda yapilan alimlarin aylik olarak Strateji gelistirme Daire baskanligina bildirilmesi.
Bagkanligin biit¢e hazirlik ¢alismalarinda yer almak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak
Satinalma Sorumlusu yaptigi is ve islemlerden dolayr Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel

Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ersin CALISKAN Mustafa ARSLAN
Sube Miidiirii Daire Baskani

Yukarida belirtilen gérev dagilimlar: tarafimizca okunarak teslim alinmis olup tarafimiza teblig edilmistir.

ADI SOYADI UNVANI IMZA
Ersin CALISKAN Sube Miidiirii

Elvan CELIK Bilgisayar Isletmeni

Y.Emre BETER Bilgisayar Isletmeni

Sevgi COTOK Siirekli Isci

Fulya GOKCE Siirekli Is¢i




