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AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

iDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : 01
Gorev Unvani ) ihale i§lemleri Gérevlisi idari ve Mali isler Daire Baskanligi ihale Hizmetleri sayfa /01

Birimi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Baskani,ihale Sube Miidiirii

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

ihale islemleri Gérevlisi

Gorevin Kisa

4734 - 4735 ve 5018 Sayil Kanunlar ve ilgili Mevzuatlar gergevesi igerisinde Universitenin Mal ve Hizmet alimina iligkin her tiirlii ihale islemlerinin

Tanimi (6) yapilmasi ve ihale ile ilgili siireglerin takibinin gergeklestirilmesi.
* Satinalma isleminin Piyasa Fiyat Arastirmasinin yapilmasi, 4734 sayih Kamu ihale Kanununun 9.Madddesine gére Yaklagik
Maliyetinin tespit edilmesi, ihale Onay), gerektiginde Rektorliik Olur'u alinmasi ve ihale islem Dosyasinin olusturulmasi.
* EKAP’tan ihale Kayit Numarasi alinmasi ve ihaleye ait idari sartname, teknik sartname, standart formlar ve varsa diger belgeler
hazirlanarak ihale dokiimani olugturulmasi.
* Harcama Yetkilisi ve ihale Komisyonu tarafindan imzalanan ihale Komisyon Kararinin, 4734 sayili Kamu ihale Kanunun 41.
Maddesine gore kesinlesen ihale Karari ile EKAP lizerinden firmalara teblig edilmesini yapmak
* jhale ilaninin Bagkanhigimiz sitesinde yayinlanmak iizere ilgili birime gonderilmesini saglamak.
* jhale Komisyon iiyelerine EBYS iizerinden gérevlendirme yazilarinin yazilmasi, ihale komisyonu olugturulmasi islemleri ile bilgilerin
girilmesi ve kontrol edilmesi.
* jhale tarihine kadar idari ve Teknik $artname ile ilgili sikayet ve itirazlarin takibi, degerlendirilmesi ve sonuglandiriimasi ile ilgili
¢alismalarda bulunulmasi.

Gorev, Yetki

ve Sorumliklar (7)

* jhaleye teklif veren isteklilerin gegici teminatlarinin iade edilmesi.
* jhale Kararina itiraz ve sikayetler ile ilgili siire igerisinde On Mali Kontrol siireglerinin takip edilmesi, uygun gériis verilen ihaleler igin
4734 sayih Kamu ihale Kanununa gore "Sézlesmeye Davet" yazisi gonderilmesi.

* jhale tarih ve saatinde ihale teklif zarflarinin agilarak fiyatlarin okunmasi ile ilgili islemlere yardimci olmasi, Komisyon tarafindan
idari ve teknik sartnamelere uygunlugunun incelenmesi ve rapor yazilmasi hakkinda yardimci olunmasi.

* jhalesi yapilan isi siiresinde s6zlesme hiikiimlerine uygun olarak bitiren yiiklenicilere is deneyim belgesinin hazirlanmasini saglamak
ve gergeklestirmek.

* jhalesi yapilan mal ve hizmetin tesliminden sonra, ilgili birim tarafindan olusturulan Muayene Kabul Komisyonu Uyelerince
Muayene ve Kabul Komisyon Tutanaginin diizenlenmesi ve birime teslimi isleminin takibini yapmak.

* istekli olacaklarin gorebilmeleri igin, ihale ilanin yayinlanmak iizere KiK / Yerel gazeteye gonderilip ve yayimlanma asamasina kadar
takibinin yapilmasi.

* isi sozlesme hiikiimlerine uygun yerine getirmeyen yiiklenicilerle ihtar gekilmesi, ihtara ragmen yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen
yiklenicilerin sozlesmelerinin feshedilmesini saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

ihale islemleri Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 21 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir
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Hizmetleri Birimi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Baskani,ihale Sube Miidirii

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

ihale islemleri Gérevlisi

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

4734 - 4735 ve 5018 Sayil Kanunlar ve ilgili Mevzuatlar gergevesi igerisinde Universitenin Mal ve Hizmet alimina iligkin her tiirlii ihale islemlerinin
yapilmasi ve ihale ile ilgili siireglerin takibinin gergeklestirilmesi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Kesinlegen ihale Kararinin firmalara teblig edildikten sonra s6zlesmeye davet yazisi yazilana kadar gecen zamanda itiraz ve sikayet ile
ilgili stireglerin takibini yapmak.

* Malin / Hizmetin teslimini uygun yapan firmalarin Kesin Teminatlarinin siirelerin dolmasi halinde iade iglemlerinin yapilmasim
yapmak.

* S6zlesme imzalama siireci igerisinde lizerine ihalesi birakilan firmalar ile iletisimde bulunmak ve sozlesme ile ilgili evraklarin
kontrolii ve s6zlesme taslaginin hazirlanarak imzaya sunulmasi.

* Yapilan ihalelerle ilgili is artisi ya da azalisi isteklerinin amirlerin talimatlar dogrultusunda gergeklestirilmesi ve is artislarinda gerekli
ise ek kesin teminat mektubunun ve teyit yazisinin alinmasini saglamak ve gergeklestirilmesi.

* Kurum igi ve dis1 Yazigsmalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak diizenlemek,
imzaya cikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

* Subesine ya da diger birimlere ve kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin amirlerinin bilgisi disinda ilgisi olmayan kisilere
vermemek ve yetkisiz kigilerin eline gegmemesi icin gerekli tedbirleri almak.

* calismalan gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gormiis etik kurallara uygun bir sekilde taviz vermeden yiiriitmek.

* Sirali amirleri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

ihale islemleri Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 21 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir




