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1. ORGANIZASYONDAKI YERI

1.1. KIME BAGLI

1.1.1. idari ve Mali isler Sube Mudiiri'ne
1.2. KIMLER BAGLI

1.2.1. Tedarik gorevlisi

1.3.  VEKILI

1.3.1. Tedarik gorevlisi

2, TEMEL FAALIYETLERI

2.1. Il Mudirligimizan ihtiyaclari ile ilgili talep formu dogrultusunda Genel Biitge'nin
ve Mudurlugumuz Doner Sermaye Saymanhgr Butgesi'nin mal, hizmet ve yapim
islerinin 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri
Kanunu ile bu kanunlarin ikincil mevzuati hukumleri dogrultusunda etkin bir
sekilde kullanilmasi faaliyetlerini ylritmek, kamu ihale mevzuatini takip etmek.

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1. Ortaya cikan ihtiyacin talep formu ve talep eden birimce hazirlanan teknik
sartnamesinin ihale mevzuatina uygunlugunu denetlemek.

3.2. htiyaca iligkin teknik sartnamesinin birime gelmesine miteakip yaklasik maliyetin
belirlenmesi amaciyla yaklasik maliyet komisyonlari olusturmak, belirlenen
yaklasik maliyet cercevesinde Kamu ihale Kanunu'na gére alim ydntemini ve
takvimini belirlemek.

3.3. ihalelere iligkin ihale Komisyonlarini olusturulmasini saglamak.

3.4. Dogrudan temin alimlarinda ise ihtiyacin teslim asamasina kadar (hak edis
raporlari ve 6deme iglemleri hari¢) olan islemlerin yurttilmesini saglamak.

3.5. Ihale hazirliklar ve ilgili yazigmalari yaptirmak.

3.6. K.i.Kurumu web sitesinde (ekap) ihale ile ilgili giris ve kayitlari yaparak ihale kayit
numarasi almak.

3.7. Ekap Uzerinden ihale ye iliskin ihale dokiimanini (idari Sarthame, sdzlesme
tasarisi ve standart formlari) hazirlamak veya hazirlatmak.

3.8. Ihaleye iliskin ekap lzerinden olusan ilanin mevzuati geregi ilan islemlerini
yuratilmesini saglamak.

3.9. haleye iligkin ihale Dokimaninin isteklilere satilmasi islemlerini yiritiimesini
saglamak.

3.10. ihalelerin her asamasinda ilgili tutanak ve yazisma ile idare adina tebligatlarda
bulunmasi ile gerekmesi halinde zeyilname duzenleme iglemlerini yaptirmak.
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3.11. Ihale sirasinda ve sonucunda ihale komisyonunun raportérliigini yiritiimesini

3.12.

3.13.
3.14.

3.15.
3.16.
3.17.

3.18.

41.
41.1.
4.2.
4.21.
4.2.2.
4.2.2.

4.3.
4.3.1.
5.
5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.
5.5.1.
5.5.2.

saglamak.

Muayene Kabul Komisyonlari ile gerekmesi halinde kontrol tegkilatlarini
olusturtmak ve ilgililere teblig ettirmek.

Kamu ihale Mevzuatini takip etmek.

Kamu ihale Kanunu ve diger ilgili kanun, yénetmelik, tebli§ vs. degisiklikleri takip
etmek.

Diger mevzuat ve il midiri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.
istatistiksel verileri hazirlamak.

ic kontrol ve Kalite Yénetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak slre¢ hedeflerine ulagsmak.

Yukarida belirtilen temel faaliyetler cergevesinde ¢alismalarin devamlihgini
saglamak, alinan sonuglarin gerekli birim ve kurumlara bildiriimesini saglamak.

YETKILERI

MALI

Mali yetkisi yoktur.

IDARI

Talep edilen mal, malzeme, hizmet ve yapim islerini degerlendirir.
Kendisine bagl ¢alisan personelin performansini belirler.

Kendisine bagl c¢alisan personelin ihtiyaci olan arag¢ taleplerini hazirlar, onaya
sunar.

TEMSIL

Kurum icinde birimini temsil eder.

NITELIKLERI

Ogrenim  : Lisans

Yabanci Dil : -

Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.

Deneyim : 657 sayili Kanundaki Devlet Memurlugu sartlarini tagimak. ihale
konusundan az 2 yil deneyimli olmak.

Diger Nitelikleri
Takim galismasina yatkin olmak.
Arastirma, gelistirmeye agik olmak.




