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ISIN KISA TANIMI:

Kilis I Gida Tarm ve Hayvancillk Midirligi Gst ydnetimi tarafindan belirlenen amacg,
ilke ve talimatlara uygun olarak 4734 sayli Kanun kapsaminda satin alimi yapilacak
(19 ve 21. Maddelere gore); her turli mal, hizmet, danigmanlik ve yapim islerinin ilgili
mevzuatlar dairesinde ihalesini gergeklestirmek ve sonuglandirmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.0rtak belirlenmis goérev ve sorumluluklari yerine getirmek,(Bkz. GTHB.79
ILM.IKS.GT.00/005)

2.Alm konusu ise ait ilgili birim tarafindan hazrrlanarak sunulan “Teknik Sartnamenin’
incelenerek (varsa) mevzuata aykin durumlarinin tespit edilmesi ve dizeltiimek Uzere
ilgili birime gonderilmesi,

H

3. Muhasebe Birimi ile koordinasyonlu olarak “Talep Fisi” ve “ihale Onay Belgesinin”
alinmasi.

4. Ihale maddesinin ve usuliiniin belirlenmesi.

5. EKAP sistemi Uzerinden talebin olusturulmasi, ihale kayit numarasinin alinmasi ve
teknik sartnamenin sisteme yuklenmesi. (Talebin IKN'si ile iligkilendiriimesi)

6. EKAP (zerinden “idari Sartname”, “Sézlesme Tasaris” ve “lan Metninin’
olusturularak imzalandiktan sonra ihale yetkilisine imzaya sunulmasi.

7. Ihale Komisyon uyeligi ile ilgili oluru alarak; ilgililere yazii olarak tebli§ edilmesi.

8.1llan ile ilgili metinlerin mevzuat geregince yaynlanmasi gereken kurum ve
kuruluslara zamaninda ulastiriimasini saglamak ve ilgili prosedurleri halletmek.

9. Ihale dokumani satisi ve tekliflerin alinmasi igin géreviendirilecek personellerle ilgili
islemlerin yapilmasi.

10. Komisyonca vyapilacak islemlerin ve kararin standartlarna uygun formlarinin
doldurulmasi ve imza iglerinin takibi.

11. Tekliflerin degerlendirilmesi neticesinde “asin dusuk tekliflerle” ilgili islemlerin ve
yazismalarin yapilmasi.

12.itirazen sikayet basvurularinin degerlendiriimesi ve gerekli yazismalarin yapiarak
sonucuna gore iglem yapimasi.

13.Iptal edilmesi gereken ihaleler ile ilgili idare yetkilisine bilgi vermek.
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14. lhalenin kesinlesmesi ve sbdzlesmenin imzalanmasi igin gereken zaman
aralkklarinin (yasal surelerin) takibini yapmak ve uygulamak.

15. ihaleye katlan firmalara ihale kapsaminda bilgi verilmesi gereken her tirlii
(zeyilname, duzeltme, ihale komisyon kararl tebligi, sdzlesmeye davet gibi)
yazismalari yapmak ve gelen yazismalar1 degerlendirerek sonuglandirmak.

16. Komisyon karari tarihinde birinci ve ikinci firmalar igcin EKAP Uzerinden “Teyit
Formu” almak ve degerlendirmek.

17. Tekliflerle ilgili EKAP (zerinden vyapilmasi gereken islemlerin takibi ve
uygulamasini yerine getirmek.

18. Yuklenici ile s6zlesme islemlerinin takibini yapmak.

19. S6zlesme imzalanmadan 6nce yuklenici tarafindan getiriimesi gereken belgeleri
kontrol etmek, mevzuat geregince yatirimasi gereken tutarlarin takip ve kontrolunu
yapmak.

20. “Kesin Teminat” ile ilgili her tarli islemlerin yapimasi ve ilgili saymanlikta
muhafazasinin saglanmasi.

21. Ihale sonug formunun EKAP lizerinden génderilmesi.
22. “Kontrol Gorevlileri” ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve takibi.
23. Hakedis 6demelerinin yapimasi igin evraklarin tanzimi.

24. Gegici ve Kesin Kabul islemlerinin takibi, is deneyim, is bitirme belgeleri ile ilgili
gerekli prosedurlerin yerine getirilerek sonuglandiriimasi.

25. Her turli mevzuat dedgisikliklerinin takibinin yapilmasi.

26.0n Mali Kontrol yapimasi gereken ihalelerde gerekli prosedirlerin yerine
getirilmesi.

27. Ihale is ve islemleri konusunda istenildiginde yazili ve sozli olarak bilgi veriimesi,
goOrus beyan edilmesi.

28. Ihale islemlerinde anlasimayan ya da hukuki islem gereken zamanlarda I
Muduarliga avukati ile koordinasyon kurulmasi.

29.Biriminde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglamak.

30.Gorev alani ile ilgili tim kaytt, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve duzenini saglamak.

31.Yaptig! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
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gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

32.Amiri tarafindan verilecek benzer gorevieri de yerine getirmek

YETKILERI:

1.Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

2.Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

4. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISi:

idari ve Mali isler Sube Midirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE GALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

e 657 saylh devlet memurlar kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
e Tercihen iki yillik biryiksek 6grenim kurumunu bitirmis olmak

CALISMA KOSULLARI:
e (Calisma saatleri iginde gbrev yapmak.
e Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
e Buro ortaminda caligsmak.

e Gorevi geregi seyahat etmek.
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