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Idari ve Mali Isler Daire Baskanlif

GOREV TANIMI
UNVANI : Thale Birimi
BAGLI OLDUGU MAKAM : Daire Bagkan
TEMEL GOREVLERI . Universitenin mal ve hizmet alimma iliskin her tiirlii

ihale isleminin yapilmasi ve ihale ile ilgili siire¢lerin takibinin gergeklestirilmesi.

Kamu fhale Kurumu ile baglantilh olarak, Universite birimlerinin talepleri
dogrultusunda birimlerin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimini ihale yoluyla temin etmek.
KIK ’teki giincel duyurulari takip etmek.

Thale dosyalarmi hazirlamak.

Ihale islemlerini EKAP (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu) iizerinden
gerceklestirmek.

Thale siirecini mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

Thalelerle ilgili harcamalar1 kontrol etmek.

Yaklasik maliyet hesap tutanaklarini (cetvellerini) hazirlamak, kontrol etmek ve
imzalamak.

Ilgili birimlerce hazirlanan Teknik Sartnameleri kontrol etmek ve diizgiin bir sekilde
hazirlatmak.

Hakedis Raporlar1 ve Odeme Emri Belgelerini (ara¢ kira hizmeti, personel servis
hizmeti, satin alma vb.) diizenlemek ve imzalamak.

Yiiklenici firmalarin SGK borglerini, vergilerini ve faturalar1 kontrol etmek.

Thale mevzuat1 ve ilgili diger mevzuatlarda degisiklik olup olmadigm siirekli takip
etmek.

Sorumlulugu dahilindeki gorevlerle ilgili ihalelerde gorev almak.

Muayene Kabul Komisyonu tutanaklarini incelemek ve imzalamak.

Baskanlik 15 takviminde belirtilen birimiyle ilgili is ve islemleri yapmak, yapilmasini
saglamak.

Is takviminde belirtilen giinlerde yapilamayan is ve islemleri nedenleriyle birlikte
amirine bildirmek.

Baskanligin biit¢e hazirlik caligmalarinda yer almak.

Bagli oldugu yoneticileri ve iist yonetici tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.



