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ANKARA ZIRAI KARANTINA MUDURLUGU

iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

[ #F \) |1s UNVANI SATIN ALMA VE IHALE GOREVLISI

it i [P IDARI iSLER VE DESTEK HIZMETLERI
BIRIMI / DONER SERMAYE SAYMANLIGI

ISIN KISA TANIMI:

Bakanlik ve Zirai Karantina Miidiirliigii tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak: kurumun mal, hizmet ve yapim islerine ait alimlarin gerceklestirilmesi ve kayitlarinin
tutulmast ile ilgili satn alma faaliyetlerini mevzuata uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kurumun mal, hizmet ve yapim isine ait ahmlar igin Odenek kontrolii yapilarak
mevzuata uygun satin alma yontemini belirlemek.

Alima iliskin gerekli Onaylarin alimmasini ve komisyonlarin olusturulmasini saglamak.
flgili birimlerle koordineli olarak teknik sartnamenin hazirlanmasini saglamak ve piyasa

fiyat arastirmasi yapmak.

Alima iliskin yaklagik maliyeti hesaplamak.

Satin alma stirecindeki ilgili dokiimanlart hazirlamak, alim gergeklesmesini
saglamak/ihalenin yapilmasi saglamak ve teslim alman evrakin uygunluk kontroliinii
yapmak.

Miidiirlik Doner Sermaye biitgesinin ve genel biitgenin kontroliinii saglayarak ilgili
mevzuat geregince satin alma islemlerini gergeklestirmek.

fhale siirecinin basindan sonuna kadar gegen siireglerin KIK {izerinden kaydinin
yapilmasini saglamak.

Kamu fhale Kurumu (KiK) sisteminde sonug formunu doldurmak.

Gerektigi takdirde muayene kabul i ve islemlerini yapmak veya komisyonda gorev
almak.

Miidiirliige ait meveut binalarin bakim, onarimlari ile ihtiya¢c duyulan bina ve arazilerin
kiralama. satin alma islemlerini ytirtitmek.

4734 SAYILI KANUN KAPSAMINDA iHALE USULUNE GORE YAPILAN
ALIMLARA AIT GOREVLER

Alim konusu ise ait ilgili birim tarafindan hazirlanarak sunulan “Teknik Sartnamenin™
incelenerek (varsa) mevzuata aykirt durumlarinm tespit edilmesi ve diizeltilmek tizere
ilgili birime gonderilmesi.

Muhasebe Birimi ile koordinasyonlu olarak “Talep Fisi” ve “Thale Onay Belgesinin™
alinmasi.

ihale maddesinin ve usuliiniin belirlenmesi.
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—  EKAP sistemi iizerinden ihtiya¢ raporunun olusturulmasi, ihale kayit numarasinin
alinmasi ve teknik sartnamenin sisteme yiiklenmesi. (Talebin IKN’s1 1ile
iligkilendirilmesi)

—  EKAP iizerinden “idari Sartname”, “Sézlesme Tasaris™ ve “Ilan Metninin™ olusturularak
imzalandiktan sonra ihale yetkilisine imzaya sunulmasi.

—  ihale Komisyon iiyeligi ile ilgili oluru alarak; ilgililere yazili olarak teblig edilmesi.

— lan ile ilgili metinlerin mevzuat geregince yayinlanmasi gereken kurum ve kuruluslara
zamaninda ulastirilmasim saglamak ve ilgili prosediirleri halletmek.

—  Komisyonca yapilacak islemlerin ve kararin standartlarina uygun formlarinin
doldurulmasi ve imza islerinin takibi.

—  Tekliflerin degerlendirilmesi neticesinde “agin diisiik tekliflerle™ ilgili islemlerin ve
yazigsmalarin yapilmasi.

— tirazen sikdyet bagvurularimin degerlendirilmesi ve gerekli yazigmalarin yapilarak
sonucuna gore islem yapilmasi.

— Iptal edilmesi gereken ihaleler ile ilgili idare yetkilisine bilgi vermek.

—  Thalenin kesinlesmesi ve sozlesmenin imzalanmasi i¢in gereken zaman araliklarinin
(vasal siirelerin) takibi yapmak ve uygulamak.

— lhaleye katilan firmalara ihale kapsaminda bilgi verilmesi gereken her tiirlii (zeyilname,
diizeltme, ihale komisyon karar tebligi. sozlesmeye davet gibi) vazismalar1 yapmak ve
gelen yazigmalari degerlendirerek sonuglandirmak.

—  Komisyon karari tarihinde birinci ve ikinci firmalar icin EKAP tizerinden “Teyit Formu™
almak ve degerlendirmek.

—  Tekliflerle ilgili EKAP {izerinden yapilmasi gereken islemlerin takibi ve uygulamasin
yerine getirmek.

—  Yiiklenici ile s6zlesme islemlerinin takibini yapmak.

—  Sozlesme imzalanmadan once yiiklenici tarafindan getirilmesi gereken belgeleri kontrol
etmek, mevzuat geregince yatirilmasi gereken tutarlarin takip ve kontroliinii yapmak.

— “Kesin Teminat” ile ilgili her tiirli islemlerin yapilmasi ve ilgili saymanlikta
muhafazasinin saglanmasi.

—  Thale sonug formunun EKAP iizerinden génderilmesi.
—  “Kontrol Gorevlileri” ile ilgili yazigmalarin yapiimasi ve takibi.
—  Hakedis ddemelerinin yapilmasi i¢in evraklarin tanzimi.

—  Gegici ve Kesin Kabul iglemlerinin takibi, is deneyim, is bitirme belgeleri ile ilgili gerekli
prosediirlerin yerine getirilerek sonuglandiriimast.

—
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—  Her tiirlii mevzuat degisikliklerinin takibinin yapilmasi.
—  On Mali Kontrol yapilmas: gereken ihalelerde gerekli prosediirlerin yerine getirilmesi.

— Ihale is ve islemleri konusunda istenildiginde yazili ve sozlii olarak bilgi verilmesi, goriis
beyan edilmesi.

— Thale islemlerinde anlagilmayan ya da hukuki islem gereken zamanlarda I1 Miidiirligi
avukati ile koordinasyon kurulmasi.

—  Yiiriitiilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak

—  Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

—  Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlan tam. dogru ve zamammnda tutmak. kayitlarin
saklanmasim ve gizliliginin korunmasini saglamak.

—  Gorev alam ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

—  Gerektiginde ¢alistigi boliimde yiiriitiilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan
verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimei olmak.

—  Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri meveut [¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi
Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiiriitmek.

— Is saghg ve is gtvenligi kurallarina uymak, birlikte ¢alistigi Kisilerin séz konusu
kurallara uymasini saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

—  Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alan icerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

—  Gorev alam ile ilgili olarak yéneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

YETKILERI:
—  Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve geregleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
Doner Sermaye Saymani

Zirai Karantina Miidiir Yardimecisi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

.,
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BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER:
— 657 sayil Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Gorevini yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

- Biiro ve agik hava ortaminda calismak.

- Normal ¢alisma saatleri i¢inde gorev yapmak.

- Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

- Gorevi geregi seyahat etmek.
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