SINIF Genel Idari Hizmetler

KADRO UNVANI Satin Alma Birim Yoneticisi

0DTU BAGLI OLDUGU UNVAN | Daire Bagkani

Is/Gorev Kisa Tanim:

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi kullanimina verilen biitge ve ddenekler cergevesinde
4734  Sayih  Kamu Thale Kanunu ve diger ilgili mevzuatlara  gore
Daire Bagkanligina bagli birimlerin liniversitemiz bina tesis ve yasam alanlarina verecegi
hizmetler i¢in ihtiya¢ duyduklar1t yapim igleri, mal ve hizmet alimlarini, zamaninda istenen
kalite ve miktarlarda, en iyi fiyat kosullarinda temin etmek gorevlerini; yetkili makamlarca
alinan kararlara uygun, verimli, etkin ve ekonomik olarak yiiriitilmesini saglamak, sevk ve
idare etmektir.

Is/Gérevi:

o Universitemizin belirledigi Misyon, Vizyon ve Kalite Y&netim Sistemi
dogrultusunda hareket etmek.

e Satmn almlar ile ilgili tiim islem ve isleri Kamu Ihale Kanunu ve ilgili diger
mevzuatlar kapsaminda gergeklestirmek.

e Daire Bagkanligina ayrilan 6denekler ¢ercevesinde ihalesi yapilacak yapim isleri,
mal ve hizmet alimlarma ait ihtiyag listesi ve eklerinin(malzeme listesi, teknik
sartname vb.) kontroliinii ve incelemesini yaparak varsa eksiklikleri talep
birimlerine bildirmek.

e Uygun olan ihale dokiimanlar1 iizerinden yaklasik maliyet ve parasal limitleri
dikkate alarak harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde ihalenin seklini belirleyerek,
thale siirecini baslatmak.

e Yaklasik maliyete gore hazirlanan ihtiyac tutar1 i¢in d6denek kontrolii yaptirilarak,
isin tutar1 olan KDV dahil bedelin biitce tertibine gore ayrilmasini saglamak.

e Yaklasik maliyet lizerinden hesaplanan talep tutarini kullanilabilir 6denek ile
karsilagtirarak; ihale Onay Belgesi, Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli ve Piyasa Fiyat
Aragtirma Tutanag ve ek belgeleri diizenlemek.

e Imzalanan Thale Onay Belgesi ve eklerini ihale yetkilisinin onayma sunmak.

e Onaylanan Thale Onay Belgesi ve eklerini igeren ihale islem dosyasini Idari ve Mali
Isler Daire Baskanligina géndermek.

e Kamu lhale Mevzuatinda belirtilen esaslar dogrultusunda siiresi igerisinde ihale
komisyonu olusturmak.

e Tlhale dokiimanlarina isteklilerden gelen agiklama ve itiraz istemlerini; talep
birimlerine iletip, gelen yanita gére mevzuat kapsaminda geregini yapmak.

e Thale konusu is ile ilgili sézlesme hazirlayarak, ihale iizerinde kalan yiiklenici
firmaya s6zlesmeyi imzalatip ihale yetkilisinin onayima sunmak.

e fhale kapsaminda gerceklesen alimlarin tahakkuk islemlerinin takibini
yapmak,(fatura kesimi, muayene ve kabul komisyonu, tasinir islem fisi, 6deme emri
vb.).

e s bitiminde firmaya ait kesin teminatin iadesi i¢in gerekli yazismay1 yapmak.

e Firmalarm istemi iizerine Is Deneyim Belgesi diizenlemek.

e Yapilan ihaleler ile ilgili her tirlii bilgi, belge ve evraklari standart dosya plani

diizenine gore dosyalamak ve arsivlemek.




Daire Bagkanligmin ve talep birimlerinin 4734 sayili Kamu Ihale Kanun'un 22 inci
maddesinde belirtilen sinirlt ve ivedi nitelikteki bazi ihtiyaglarin1 dogrudan temin usulii
ile karsilamak.

Alimlar ile ilgili bilgi ve belgeleri EKAP’a girmek.

Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlari ile ilgili evraklar1 ve
belgeleri hazirlamak.

Baskanligimizin gergeklestirdigi alimlara iliskin aylik, yillik rapor ve istatistikleri
hazirlamak ve Daire Baskanina sunmak.

Alimlar ile ilgili ihale mevzuatin1 giincel takip etmek ve konu ile ilgili egitim almak
tizere bagli bulundugu Daire Bagkanina onerilerde bulunmak.

Baskanin talimat1 dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum dis1
kisilerle iletisim kurmak,

Biriminde yiiriittiigii faaliyetlere iliskin Daire Bagkanina diizenli olarak bilgi vermek
Biriminde yiiriittiigl faaliyetlere iligkin talep ve sorunlarin1 Daire Bagkanina iletmek
Birim personelinin gorevlerini yiiriirliikteki mevzuata ve usuliine gére zamaninda
yapip yapmadiklarini denetlemek, aralarinda koordinasyonu saglamak.

Birimin gorev alanina giren ig siireclerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama
sonuclarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi ve gerektiginde revize edilmesi ile ilgili
calismalar yaparak, Daire Baskanina 6nerilerde bulunmak.

Mliskili oldugu diger birimler ile esgiidiim iginde ¢alismak.

Yetkinlikleri itibariyle birim personeline satin alma uygulamalari ve mevzuati
konularinda egitim verilmesini saglamak.

Biriminde g¢alisanlarinin performansini izlemek, gelistirmek lizere onlemler almak,
yetkisi dahilinde 6diillendirilmesini saglamak.

Birim Yoneticisi yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Daire Baskanina
karst sorumludur.

Yetkinlikler
TEMEL TEKNIK YONETSEL
e Hesap Verebilirlik e Islem Gergeklestirme e (Calisanlar
e Problem Cozme ve Kontrol Yonlendirme
e Zaman YOnetimi e Karar Alma ve Motive Etme
e Sistemli Calisma e Mevzuat Bilgisi ve e Planlama

Uygulama ve Organize Etme
e Sistematik Is Planlama e Yonetsel Liderlik




