	
[image: ]
	
T.C.
KASTAMONU ÜNİVERSİTESİ
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı Görev Tanımı
	Doküman No
	KYS-GT-181

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	12.01.2024

	
	
	Revizyon Tarihi
	08.08.2025

	
	
	Revizyon No
	01

	
	
	Sayfa No
	2/2





GÖREV TANIMI: İHALE BİRİMİ PERSONELİ 
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Daire Başkanı-Genel Sekreter-Rektör Yardımcısı-Rektör
           
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Başkanlığa ayrılan yatırım ödenekleri çerçevesinde ihtiyaç duyulan binalara ilişkin yapım, mal ve hizmet alım ihalelerini; yürürlükteki kanun, yönetmelik ve tebliğler çerçevesinde, en ekonomik ve hızlı şekilde başlatıp sonuçlandırmak.
· İhalesi yapılacak yapım işleri ile satın alınacak mal ve hizmetlere ait teknik şartnameleri kontrol etmek; mevzuata aykırı hususların düzeltilmesini sağlamak.
· Uygun teknik şartnameler toplandıktan sonra ihalenin temeli olan yaklaşık maliyetin tespitini yapmak; parasal sınırlara göre ihale ilanını hazırlamak.
· Tespit edilen yaklaşık maliyeti birimin ödeneği ile karşılaştırmak; ödenek yeterli ise ihale onay belgesini hazırlamak.
· Kamu İhale Kurumu’ndan ihale kayıt numarası almak.
· Yaklaşık maliyet tablosunu hazırlamak.
· İhale komisyon üyeleri için Daire Başkanından görevlendirme oluru almak.
· İhale ilanı, ihtiyaç listesi ve ilgili mevzuatta belirlenen esaslar çerçevesinde, uygun standart formları da içeren ihale işlem dosyasını hazırlamak.
· Parasal limitlere göre ilanları yerel gazetede veya Kamu İhale Bülteninde yayımlatmak; ihale, Kamu İhale Kanunu’nun 21/f maddesine göre pazarlık usulüyle yapılacaksa firmalara davet yazılarını göndermek.
· İlan onayını takiben ilan bedelinin Kamu İhale Kurumunun hesabına havale edilmesine ilişkin işlemleri yürütmek.
· Kamu İhale Bülteninde ve yerel gazetede ilanı yayımlanan ihalelerde, doküman satış bedeli ve geçici teminatın alınabilmesi için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına yazılı bildirimde bulunmak.
· İhale komisyonu üyelerine görevlendirildiklerine dair tebliğ yapmak.
· İhale Komisyonu toplantılarında sekretarya görevini yürütmek; formları doldurmak ve komisyon üyelerine eksiksiz imzalatmak.
· Komisyonun vereceği ihale kararını yazmak; ihale yetkilisinin onayından önce KİK’ten ihale üzerinde kalan firmanın yasaklı olup olmadığını sorgulamak.
· Onaylanan ihale kararını kanuni süresi içinde isteklilere tebliğ etmek; itiraz olması hâlinde, yasal süreler içinde ihale komisyonunun cevabını isteklilere tebliğ etmek; itiraz yoksa ihale üzerinde kalan firmayı sözleşmeye davet etmek.
· Sözleşme için gelen yüklenicinin, 4734 sayılı Kanun’un 10. maddesinde istenilen belgeleri eksiksiz getirip getirmediğini kontrol etmek; Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına kesin teminat ve sözleşme pulu/harçlarının alınmasına ilişkin yazı yazmak; KİK katılım payının yatırılmasını sağlamak.
· Yapım, mal ve hizmet alımı işlerinde sözleşme imzalanmadan önce yüzde 6 oranındaki kesin teminatın yatırılmasını sağlamak; sözleşmeyi hazırlamak, yükleniciye ve ihale yetkilisine imzalatmak; varsa tescil işlemlerini (noter tescili vb.) yaptırmak; ihaleye ilişkin tebligatları yapmak.
· İhaleye katılan ve ihale üzerinde kalmayan firmaların geçici teminatlarını iade etmek.
· Geçici kabulü yapılan yapım işleri ile teslim edilen mallar için yüklenici firmanın vermiş olduğu kesin teminatların yüzde 3’lük kısmının iadesini sağlamak.
· Süresi dolmuş sözleşmeler ve garanti süresi dolan mallara ilişkin yüzde 6’lık veya kalan yüzde 3 oranındaki kesin teminatların ilgili banka şubelerine iadesi için gerekli yazışmaları yapmak.
· İhale mevzuatını yakından takip etmek.
· Sözleşme imzalanıp yer teslimi yapılan işlere ilişkin SGK bildirimlerini süresi içinde yapmak ve takip etmek.
· İhale uhdesinde kalan yüklenicinin KİK katılım payını yatırıp yatırmadığını takip etmek.
· Başkanlığa ayrılan ödenekler kapsamında doğrudan temin onay belgelerinin hazırlanmasını sağlamak.
· Mal ve hizmet alımları ile yapım/bakım-onarım işlerinde, işin kabulü amacıyla işin niteliğine göre muayene-kabul komisyonu, teslim alma komisyonu, yer/iş teslim görevlisi vb. görevlendirmeleri yapmak.
· Mal veya hizmetin tamamlanması ya da teslim alınmasının ardından, ilgili komisyon veya görevlilerin tarih belirterek teslim alındığını, işin bittiğini veya malın teknik şartlara uygun olarak teslim alındığını beyan etmelerini sağlamak; kabul tutanaklarını ilgili faaliyet dosyasında muhafaza etmek.
· Doğrudan temin ve hak edişe ilişkin tahakkuk işlemlerini yürütmek.
· Kendisine havale edilen yazıları ve diğer işlemleri usulüne uygun ve süresinde sonuçlandırmak.
· Birim amirleri tarafından verilen, birimin görev alanıyla ilgili iş ve işlemleri yürürlükteki mevzuata uygun olarak yerine getirmek. 

Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.

İHALE BİRİMİ PERSONELİ ÜNVANLAR
Elektrik Mühendisi
İnşaat Mühendisi
Makine Mühendisi
Mimar
Elektrik Teknikeri
Elektronik Teknikeri
İnşaat Teknikeri
Makine Teknikeri
Elektrik Teknisyeni
İnşaat Teknisyeni
Makine Teknisyeni
Bilgisayar İşletmeni
İşçi
Memur
Şef
Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni
Sözleşmeli Personel
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