NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI
\rraes Idari ve Mali Isler D.B.
T BILGISAYAR ISLETMENI (SATIN
ALMA) Personel Gorev Tanimi

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: Revizyon Tarihi:

Tarihi:29/06/2021 ~taslak 29/06/2021

Birim Ada : | Idari ve Mali Isler D.B.

Gorev Adi : | BILGISAYAR ISLETMENI (SATIN ALMA)

Sorumluluk | Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi Satin Alma Sube

Alani : Mudurlu(yu

Gorev Tanimi : | Universitenin mal ve hizmet alimlarinin gerceklestirilmesi

is ve islemleri, mal ve hizmet alimina iliskin her turla
ihale isleminin yapilmasi ve ihale ile ilgili sureclerin
takibinin gerceklestirilmesi.

Alt Birim : | SATIN ALMA SUBE MUD.

Gorev/Is | Gorev
Unvani :

Birim Yetkilisi : | SUBE MUDURU V.

Gorev Devri :

Sorumlu | Fevzi TUNA
Personel :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

Muayene Kabul Komisyonu tutanaklarini hazirlamak incelemek ve
imzalamak.

Thale yolu ile alim1 gerceklestirilen mal ve hizmet alimlarinin Hak Edis
Raporlarini harcama talimatlarini ve Odeme Emri Belgelerini hazirlamak,
kontrol etmek ve onaylamak.

Hazirlanan ihale dokiimanlarina (Idari Sartname, Teknik Sartname,
So6zlesme Tasarisi vb.) KiK’ten

(Kamu fhale Kurumu) onay almak.

Teminat Mektubu ve Kesin Teminat Iadesine iliskin yazismalar: yapmak.

2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu'na tabi gelir getiren yerlerle (ATM vb.)
ilgili olan ihalelerin yapilmasi ve ihalelerle ilgili stireclerin takibini
yapmak.

Hazirlanan ihale dosyalarini kontrol etmek.

Universitenin her ay diizenli olarak SMS, PTT kargo, sabit telefon, telsiz
ve akaryakit 6demelerini yapmak.

Ihale formlarim1 hazirlamak, taleplere gore ihale dokiiman satis1 yapmak,
ilan yayinlandiktan sonraki itirazlara iliskin is ve islemleri yapmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

. .. . Sayfa
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e Bilgisayar Isletmeni yaptig1 is ve islemlerden dolay:r Sube Midiiriine,
Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

¢ Muayene kabul komisyonu olusturarak, mallarin ilgili birimlere alinmasini
saglamak.

e Thale islemlerinin EKAP (Elektronik Kamu Alimlar Platformu) {izerinden
gercgeklestirilmesini saglamak.

e Yaklasik maliyet hesap tutanaklarini (cetvellerini), on izin ve onay
belgelerini hazirlamak, kontrol etmek ve imzalamak.

o Ilgili birimlerce hazirlanan Teknik Sartnamelerin kontroliinii yapmak ve
diizgiin bir sekilde hazirlanmasini saglamak.

e Kamu fhale Kurumu ile baglantili olarak, Universite birimlerinin talepleri
dogrultusunda birimlerinihtiyaci olan mal ve hizmet alimini ihale yoluyla
gerceklestirmek.

e Yuklenici firmalarin SGK primlerini, vergilerini ve faturalar kontrol
etmek.

o Thale siirecinin mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

e Bagh oldugu proses ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak.

o Thaleleri sonuclandirma islemlerini (ihale komisyon karari, kesinlesen
ihale karari, teminat yazilari, sozlesmeye davet yazisi, sozlesmenin
hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazisi ve EKAP sistemine ihaleyle
ilgili bilgilerin girisi gibi) yapmak.

GOREV YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahiptir.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac¢ ve gereci kullanabilir.

BiLGi GEREKSINIMLERI

e 657 sayil Devlet Memurlar: Kanunu

e 2547 sayih Yuksekogretim Kanunu

e 4734 sayii Kamu fhale Kanunu

e 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesme Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
e 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu

BECERI GEREKSINIMLERI

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Rahim BILIR Ahmet BULBUL 2
30-06-2021 30-06-2021




NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI
) Idari ve Mali Isler D.B.
b BILGISAYAR ISLETMENI (SATIN

ALMA) Personel Gorev Tanimi

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: Revizyon Tarihi:
Tarihi:29/06/2021 ~taslak 29/06/2021
e Analitik dusunebilme
e Ofis programlarin etkin kullanabilme
¢ Degisim ve gelisime acik olma
e Etkin iletisim
e Hizh dusunme ve karar verebilme
¢ Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
¢ Planlama ve organizasyon yapabilme
e Sorun ¢ozebilme
e Sorumluluk alabilme
e Duzenli ve disiplinli calisma
e FEkip calismasina uyumlu ve katilimci
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Rahim BILIR Ahmet BULBUL Sagf ?
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