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Birim Adi

idari ve Mali isler Daire Baskanhg

Alt Birim Adi

Satin Alma islemleri Sube Midirlogo

Goérev Amaci

Baskanigmiz tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultfusunda,
5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Kamu ihale
Kanunu, 4735 sayill Kamu ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu ve 2886
Devlet ihale Kanunlarina gére vyapilacak olan ihale, dogdrudan
teminlerin yapilmasi ve sonuglandirimasi ile Devilet Malzeme Ofisi
Uzerinden yapilan alimlarda kredi agiimasi takibi, kanunlara uygun
olarak, Universite birimlerinin ihtiyaclarinin - karsilanmasi  sirasindag;
saydamlidl, rekabeti, esitligi, gUvenirliligi, hesap verilebilirligi ilke
edinerek kaynaklar;; etkil, ekonomik, verimli sekilde kanunlarg,
yonetmeliklere, tebli§lere uygun olarak kullanmak ve mevcut
Odenekler dahilinde ihtiyaglarin; uygun sartlarda, mimkin olan en kisa
surede, kaliteli, en ekonomik sekilde karslanmasini saglamaktir.

Temel is ve
Sorumluluklar

= ihale islemleri;

= Talep ve teknik sarthame dogdrultusunda yaklasik maliyetin
hazirlanmasi,

* Onay belgesinin dizenlenmesi,

» Elektronik Kamu Almlari Platformuna (EKAP) girisi yapilarak
lhale Kayit Numarasi alinmasi

= EKAP sistemine teknik sartnamenin yUklenmesi, idari Sarthame,
Sézlesme tasarisi hazirlanarak ihale dokimani olusturularak ihale
onay! verilmesi,

* jlan bedeli icin Kamu ihale Kurumu ve Basin ilan Kurumu
sayfalarinda gerekli islemlerin yapilmasi,

»  Biri baskan, en az ikisi ihale konusu isin uzmani ve biri mali Uye
olmak Uzere en az 5 ve tek sayida kisiden olusan ihale
komisyonunu ve yedek Uyelerini gorevilendiriimesi icin ihale
yetkilisinin onayina sunmak,

» Yapilacak olan ihaleler icin ihale dokimanina iliskin gelen sikayet
yazilarinin - deQerlendirilerek, taleplerin  ¢&zulmesine  yonelik
teknik, idari ve sbzlesme sartnamelerin revize edilmesinin
saglanmas,

= fhale gUni fekliflerin  alinmas, gerekli belgelerin  teyidinin
yaplimasi, ihale kararinin ve tutanaklarinin yazilmasi, komisyon
baskan ve Uyelere imzalatiimasi, ihale yetkilisince onaylandiktan
sonra febligatlarin zamaninda yapilmasi ve Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligina én mali kontrole génderilmesi,




Sozlesmeye davet, sdzlesme icin gerekli evraklarin kontroli
sdzlesmenin  imzalanmasl, Ekap Uzerinden sonug¢ formunu
gdndermesi ve sdzlesmenin Ust yazi ile birlikte SGK' bildirimi,
islemlerini yapmak.

Dogrudan Temin islemleri;

Universitemiz birimlerinden gelen talepleri dederlendirmek, talep
edilen mal ve hizmetle ilgili teknik sartnamenin olup olmadigini
kontrol etmek.

Talep ile ilgili yaklasikk maliyet hazirlanip, alim t0ronin secilmesi
ihale, dogrudan temin ve Devlet Malzeme Ofisi daha sonra
MYSV2 sisteminde harcama falimahi olusturmak, gerceklestirme
gorevlisine gdndererek imza surecini baslatmak.

Teklif hazirlamak.

Teklif, teknik sartname vb. olusturulan dokimanini KTU Online
safin alma modulune kaydetmek.

KTU Online satin alma moduline girilen dokiman, modul ile ayni
tarih ve saatte sonlanacak sekilde EKAP portalina da girilerek
duyurusunu yapmak.

Teklif mektuplarini degerlendirmek ve piyasa fiyat arastirma
tutana@r olusturmak ve modul Uzerinden firmalara géndermek.
Piyasa fiyat arastirma futanadr sonucunda firmalarla ilgili 22/d
alimlar i¢in yasoklh sorgulamasi yapmak ve  %I0 izni belgesini
almak.

Firma/kisi ile iletisime gecilerek mal/malzeme ve hizmetin ilgili
birimlere teslimi veya hizmetin yerine getirimesi igin yonlendirme.
Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: Tin Birinci Kisim, ikinci
BAIUMUNUNn “V. Amme Alacad Odenmeden Yapimayacak
islemler ile islem Yapanlarin Sorumluluklar” bashkh béliminin
(4) numaral alt boliminde yer verilen dizenlemeye gore,
5.000.00TL Uzerindeki mal ve hizmet alimlar icin vergi borcu
yazisi istemek.

Faturadan sonra EKAP’ ta islemi sonlandirmak.

Mal alimlari icin Muayene ve Kabul Teslim Tutanadi, Hizmet
alimlan icin hakedis veya tutanak dizenleyerek ilgili birimlere
imza igin yonlendirmek.

Birimlerin ayniyat sorumlular tarafindan génderilen TiF(Tasinir
islem Fisi), imzalanmis Muayene ve Kabul Teslim Tutanadi ve
KBS Tasinir Sistemi Uzerinden MYSV2 sitemine elekironik
ortamda génderilen ViF(Varlik islem Fisi) kontrolini yapmak.
MYSV2 sistemi Uzerinden 6deme emri belgesini dizenlemek.
Elektrik, dogalgaz, su ve telefon faturalarini takip edip ddemeyle
sonlandirmak.

Proje (AR-GE) calismalari kapsaminda merkezi laboratuvarlarda
kullaniimak Gzere rektorlige ayrlan paydan satin alinan mal ve
malzeme islemlerinin yOritiimesi.

idari Mdli isler Daire Baskanh@i altinda tertiplenen program/ alt
program buitge strecinin  hazirlanmasina yonelik islemleri takip
ve kontrol etmek.




= idari Mali isler Daire Baskanligi Mali islemler Destek Birimi Sube
MUdUrl0gu tarafindan sézlesme altina alnan mal ve hizmet
alimlarina iliskin envanteri tutup, ilgili/sorumlu birimleri koordine
etmek.

=  Yapian islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, gincellemek ve
raporlarini hazirlamak,

Gorev lle ilgili
Mevzuatiar

4734 Sayll Kamu ihale Kanunu

4735 Sayill Kamu Ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu
2886 Devlet ihale Kanunu

5018 Kamu Mdali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Ydnetmelidi
Elektronik ihale Uygulama Yénetmeligi

Hizmet Alimi ihaleleri Uygulama Yénetmeligi
Kamu Ihale Genel Tebligi

Kamu ihale Kurumu Genelge ve Teblidleri

iIgiIi Kanun, Tozuk, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge
Andalitik BUtce Rehberi
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