
İhale Birim Personeli GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.6.2 - İhale İşler�
 Görev�n Adı İhale B�r�m Personel�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.6 - İhale ve Yazı İşler� Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.1.Taşınmaz Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler 3.2.1.1.Taşınmaz Ed�n�m� (Yapım ve Büyük Bakım Onarım)

 Görev�n Kısa Tanımı

      Ün�vers�tem�z Rektörlüğü ve Bağlı B�r�mler� (Fakülte, Yüksekokul, Enst�tüler ve Araştırma ve Uygulama
Merkezler�) �ç�n ayrılan yatırım ödenekler� çerçeves�nde �ht�yaç duydukları b�naların Yapım, Malzeme ve H�zmet
alımlarını; 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayılı Kamu İhaleler� Sözleşme Kanunu çerçeves�nde en
ekonom�k en hızlı şek�lde �haleler�n� Elektron�k Kamu Alımları Platformu (EKAP) üzer�nden yapmak.

 Görevler

1-İhale Hazırlık B�r�m Sorumlusu tarafından yürütülen tüm �ş ve �şlemler �le Şube Müdürü, Da�re Başkanı ve d�ğer
üst am�rler� tarafından ver�lecek görevlerden sorumludur.2- Ün�vers�te Rektörlüğü ve bağlı b�r�mler �ç�n ayrılan
yatırım ödenekler� çerçeves�nde �ht�yaç duydukları b�naların yapım, mal ve h�zmet alımlarını �lg�l� �hale mevzuatları
çerçeves�nde en hızlı ve en ekonom�k şek�lde �hale ederek gerçekleşt�rmek, 3-Da�re Başkanlığına ayrılan
ödenekler çerçeves�nde �hales� yapılacak yapım �şler� ve satın alması yapılacak mal ve h�zmet alımlarına a�t �hale
dokümanlarını �ncelemek, eks�kler�n� tamamlamak/tamamlatmak. Uygun olan �hale dokümanları üzer�nden
yaklaşık mal�yet ve parasal l�m�tler� d�kkate alarak harcama yetk�l�s�n�n b�lg�s� dâh�l�nde �halen�n şekl�n� bel�rlemek
ve �hale �lan metn�n� hazırlamak.4- İlg�l� b�r�m tarafından hazırlanan yaklaşık mal�yet� kullanılab�l�r ödenek �le
karşılaştırarak uygun �se; İhale Onay Belges� düzenlemek, Kamu İhale Kurumundan �hale kayıt numarası almak,
Kamu İhale Mevzuatında bel�rt�len esaslar doğrultusunda süres� �çer�s�nde �hale kom�syonu oluşturmak, İhale
yetk�l�s�nden �hale kom�syonu görevlend�rme oluru almak, kom�syon üyeler�ne �hale �lanının �lk yayın tar�h�nden
�t�baren en geç üç gün �çer�s�nde tebl�gatta bulunmak, İlg�l� kanunda bel�rt�len esaslar çerçeves�nde her �hale �ç�n
uygun standart formları da �ç�ne alan �hale �şlem dosyasını hazırlamak, İhales� yapılacak �şler�n �hale �lanlarını
yaklaşık mal�yete ve parasal l�m�tlere göre Kamu İhale Mevzuatındak� süre ve şek�llere uygun olarak hazırlamak,
yerel gazetede veya Kamu İhale Bülten�nde yayımlanmasını sağlamak. İhale pazarlık usulüne göre yapılıyorsa
f�rmalara �haleye davet yazılarını göndermek. 5- İhale �lanı kamu �hale bülten�nde yayımlanacak �se EKAP
(Elektron�k Kamu Alımları Platformu) üzer�nden hazırlayarak Kamu İhale Kurumuna Göndermek ve �hale �lanının
onayını tak�p etmek. İlan onaylandıktan sonra EKAP üzer�nden alınacak PİN (Barkod) numarası �le gerekl� �lan
bedel�n�n yatırılması �ç�n �lg�l� da�re başkanlığına yazı yazmak. İhale �lanı sevk �şlem formunu �lanın
yayımlanmasından sonra süres� �çer�s�nde EKAP üzer�nden Kamu İhale Kurumuna ve Kamu İhale Bülten�ne,
ayrıca �lanın aynı gün yerel gazetelerde de yayımlanab�lmes� �ç�n Basın İlan Kurumu Şube Müdürlüğüne
göndermek. 6- Geç�c� tem�natının alınab�lmes� �ç�n �lg�l� da�re başkanlığına yazılı olarak b�ld�rmek, 7- İhale
yetk�l�s�n�n onayından sonra gerekl� yasaklılık tey�tler�n� yapmak, 8- Sözleşme �mzalanmadan önce �hale
dosyasının ön mal� kontrolünü �lg�l� Da�re Başkanlığına yaptırmak, 9- İhale yetk�l�s�nce onaylanan kes�nleşen �hale
kararını standart formlar çerçeves�nde b�ld�r�m ve tebl�gat esaslarına uygun olarak �stekl�lere tebl�ğ etmek, 10-
İt�raz süreler�n� tak�p ederek �t�raz yok �se �hale üzer�nde kalan f�rmayı yasal süres� �çer�s�nde sözleşme yapmaya
davet etmek, sözleşmeye davet yazısını gönderd�kten sonra t�p sözleşmey� esas alarak sözleşme metn�n�
hazırlamak, 11- İhaleye �t�raz var �se �lg�l� mevzuatlara uygun olarak �t�raz cevaplarını hazırlamak, konu �le �lg�l�
d�ğer b�r�mlerden gerek�şe yazılı b�lg� almak, �t�raz Kamu İhale Kurumuna yapılmış �se talep doğrultusunda gerekl�
b�lg�, belge ve dokümanları hazırlayarak �lg�l� kuruma b�ld�rmek, 12- Sözleşme yapmak üzere gelen yüklen�c�n�n
�stenen belgeler� tam olarak usulüne uygun şek�lde sağladığını kontrol etmek, eks�k ve hatalı belgeler�
sözleşmeden önce düzeltmek/düzeltt�rmek. Kes�n tem�nat ve �lg�l� harç m�ktarını hesap ederek alınması �ç�n �lg�l�
da�re başkanlığına yazı yazmak. KİK katılım payının yatırılmasını ve sözleşmen�n �hale yetk�l�s� ve yüklen�c�
tarafından �mzalanmasını sağlamak, 13-Tem�nat Mektuplarının süreler�n� tak�p etmek. 14- İhaleye katılan ve �hale
üzer�nde kalmayan �stekl�ler�n geç�c� tem�nat mektuplarının �ades�n� sağlamak, 15- Yapım Şube Müdürlüğünün
b�ld�r�mler�ne uygun olarak kes�n tem�natların �ade �şlemler�n� tak�p etmek, 16- Sözleşmes� fes�h yada tasf�ye olan
�şlerle �lg�l� olarak d�ğer b�r�mler tarafından alınan olurlara �st�naden yasaklama kararı alınması yönünde Yüksek
Öğret�m Kurumu aracılığı �le M�ll� Eğ�t�m Bakanlığı �le gerekl� yazışmaları yapmak, yasaklama kararlarının Resm�
Gazetede yayımlanmasını sağlamak, fes�h kararını yüklen�c�ye tebl�ğ etmek, tem�natın gel�r kayded�lmes� �ç�n �lg�l�
b�r�me yazı yazmak, 17- B�r�mde yapılan �halelerle �lg�l� �stat�st�k� ver�ler� tutmak,

 Yetk� ve Sorumluluklar

1- İhale mevzuatını yakından tak�p etmek ve konu �le �lg�l� eğ�t�m almak üzere bağlı bulunduğu b�r�m yetk�l�s�ne
öner�lerde bulunmak, 2- İcra yazılarının tak�b�n� yapmak. 3- İş deney�m belgeler�n� düzenlemek, 4- Şube Müdürü
ve Başkan tarafından ver�lecek d�ğer görevler� yapmak, 5- Görev tanımında bel�rt�lmem�ş olsa da b�r�m� �le �lg�l�
d�ğer görevler� �lg�l�, kanun yönetmel�k, tebl�ğ, vb. uygun olarak yer�ne get�rmek.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�
Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 EKAP (Elektron�k Kamu Alımları Platformu)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Hayır

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler L�sans Mezunu



 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön


