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SORUMLULUKLARI
6deme Evraklan Tahakkuklannm Yaprlmasr ve Cari Odemelerde Piyasa Araqhrmasr Yaprlmasr.

Giyim Kugan Ilazrrlanmasr
YAPILAN i$iN SUREqLERi

4734 SAYILI KANI]NUN IS.MADDESi ACIK iIHLE

. 1. Ilgili birirnlerden ihtiyacrn temini igin talep bildirilmesi

. 2. lhale dncesi hazrrhklar

. 3. Yaktaqrk maliyetin tespitinin @PDK dan ahnan fiyatlarla tespit edilir.

EI(AP (Elektronik Kamu Ahmlan Platformu) tan ihtiyag raporu diizenlenir.)
. 4. Yaklagrk maliyetin tespiti
. 5. ihale onayrnm ahnmasr
. 6. Kamu ihale Kurumu'ndan ihale Kayrt Numarasr Ahnmast @KAP'tan)
. 7. Ihde ilammn ve dokilmarumn hazrlanmasr (Ekap iizerinden)
. 8. lhale dokiimamn hazrrlanmasr (Tip gartname ve sdzlegmeler esas almrr
. 9, Ihale komisyonunun gdrevlendirilmesi

(en az 5 kiqi 5 kigi yedekleri ile EI(AP'a giriliyor)
. 10. ihalenin ilam
. l l. ihale iglem dosyasrmn hazrlanmasr
. 12. ihale iqlem dosyasrmn bir yazr ekinde ihale komisyonuna verilmesi

(ilandan sonra 3 giin igerisinde )
. 13. ihale dokiimarunm satrlmasr (Satrnalan firmalann isimleri Ekap'a giriliyor
. 14. ihalenin turii ve niteliline g0re idare tarafindan istenebilecek belgeler
. 15. isteklilerce verilen teklif zarflanntn teslim almmasr (Ekap a girilir)
. 17. Ihale teklif zarflanmn ihale komisyonuna teslimi (ilgili memur tarafindan )

IHALE KOMiSYONU SfRECi
. 18. lhale zarflanmn gekil ydniinden incelenmesi
. 19. Teklif zarflannn agtlrnast ve kontrol edilmesi
. 20. Uygun bulunmayan belgelerin tespiti
. 21. Teklif fiyatlannm ag*lanmasr
. 22. Komisyonca tekliflerin ahnmasr ve agtlmast oturumunun kapallmast

23. Tekliflerin ve Belgelerin lncelenmesi ve Deferlendirilmesi (Kapah Oturum)
. 24. Tekliffiyatlanmn incelenmesi ve ihale komisyonunun karan ihale Karannn Onaylarunast

ve sonucun bildirilmesi
. 25. lstektinin ve ikinci uygun teklif veren firmarun yasakh olup olmadrtrrun teyit ettirilmesi
. 26. ihde karanrun onaya sunulrnasr

ORGANiZASYON
BILGiLERi



. n ihate t u.anmn onaylanmasr (karar tarihini izleyen 5 iq giinii iginde onaylamr)

. 28. Kesinleqen ihale karanmn bildirilmesi(onay tarihini takip eden 3 giin igerisinde teklif veren titn
isteklilere gdnderilir.)

sozLE$MEYE DAVET VE SoZLE$MENN IMZALANMASI
. 29. lsteklinin sdzleqmeye davet edilmesi ( l0 giin igerisinde )

Yiiklenicinin yasakh olup olmadrlrmn teyidi ahmr (KiK'ten)
30. Kesin teminatrn aftnmasr (Teklif tutanmn 7o 6 sr oramnda ahmr/banka teminatr) Kamu ihale

Kurumuna onbinde beg tutannda KiK bedeli, sdzlegme pulu yatrnhp belgelerinin gelmesinden sonra

sdzlegmenin imzalanmast
. 31. GeCici teminatrn iade edilmesilgelir kaydedilmesi (Geg tem.tutann %3 oramnda)

4734 SAYILI KAI\TJNUN 22ld MADDESi (DOCRUDAN TEMiN)
Btiliim taleplerine iliqkin satrn ahnacak ya da tamir yaprlacak istekler igin teknik bilgi arz ediyorsa ilgili

biriminde gdriisti ahnarak yaklagrk maliyet tespiti yaprhp, Dekanhk makamdan onay almtr, daha sonra
piyasa aragtrrmasr yaprlrr, teklif toplamp deferlendirilir, en uygun fiyat ve uygunlukta olan yerden gerekli
mal satrn almr. ihtiyag haline giire talepte bulunan b6liim,/birim ya da ambara konur.
Firma faturasrm getirdikten sonra Muayene Komisyon Tutanalr hazrrlanrr, Mal ahmr ise Tagrmr iglem Figi

(nerede oldulunu, kime verildilini gitsterir belge) hizmet ahmr ise tutanak dtizenlenir. Daha sonra Odeme

Emri hazulanarak imzaya sunulur, <idemesinin yaprlabilmesi igin A.U.Strateji Geligtirme Daire Bagkanhlma
gdnderilir ve Odeme Emri iizerine yazrlan ilgili firma banka hesap numarasrna havalesi yaprlrr.

Fakiilte ve Fakiilteye balh E[itim, Aragtrrma ve Uygulama Qiftligine ait elektrik faturalan ddemeleri
yaprlr.

YETKiLERi

l.
2.

Yazian yaztlan parafe etme,
Satrn alma iglerinde teklif ahnmasr.



T.C.
ANKARA UNiVERSITESi
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GOREV TANtrI'tr FORMU

SORUMLULUKLARI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Fakiiltede yaprlacak harcamalann ewakrm hazrrlayrp, Universitemiz Strateji Geligtirme Daire

iletrnek ve takip etmek,
2. Harcamalarla ilgili dosyalan tutrnak,
3. Her tiirlii ddemenin zamanrnda yaprlmasrm saflamak, bu konuda gerekli ttnlemleri almak,
4. $demelerin kanun ve ydnennelikler dolrultusunda yaprlmasrna dikkat etmek, gereksiz ve hatalt iideme

yapdrnamasrna 6zen gostermek,
5. Tahaklek biirosuna Odeme yapilmak iizere gdnderilen ewaklan dikkatlice inceleyerek, hatah olanlann

ilgililere geri gdnderilmesini sallamak,
6. Akademik ve ldari Personelin maag, ekders, Fiili Hizrnet Zammr Ucretleri, Ucretsiz lzinli Personel GSS

Ucretleri, Yabancr Uynrktu Sdzleqmeli Personel maaq ve SSK Primlerinin ddenmesi, Stajyer dlrenci SSK

Primlerinin ddenmesi, Jiiri Uyelili ticretlerinin ddenmesi, Do[um ve OlUm Yardrmr iicretlerinin ddenmesi

iqlemlerini yiiriifinek ve bu konularda zaman gizelgesine uymak,
7. Akademik , idari ve Yabancr Uynrklu Sttdegmeli Personelin maaSlan , ekdenleri, jtiri fiyeli[i

iicretleri, Dolum ve Oltim Yardmr Ucretleri, Ucretsiz izinli GSS Ucretleri ve Fiili Himret
Ucretleri

ile ilgili istenen yazrlan hazrrlamak,
8. Her tUrlii 6demelirle ilgili anlaqma yaprlan banka ile baplantr kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi

ulaqtrmak,
9. GOrevden iynlan, gdreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gdrevli personelirl Personel igleri Biirosu

ile birlikte, takip edilerek, kendilerine hatah ddeme yaprlmasrm dnlemek,
10. Ek ders 6demeleri ile ilgili, bdliimlerin ya da dlretim elemanlanrun vermesi gereken Fl, F2 ve benzeri

belgeleri takip etmelq vermeyenleri uyannak, 6deme yaprlmast konusunda gecikmeye sebep

olabilecekleri amirlerine bildirmek,
11. fldemelerle ilgili argivleme gahgmalanu yapmak, zaman dolanlan kurallara uygun olarak imha etmek'

12. Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak, SGK'a aktannak,
c Giirev alant itibartyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundulu hizmetle n yerine

getl lmeslnden dolayt amlrlerine katst sorumludur

ORGAiYiZASYON
BiLGiLERi
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SORUMLULUKLARI

Evraktan Tahakkuklannrn Yaprlmlsl ys Cari Odemelerde Piyasa Araghrmasl Yaprlmasr,
Giyim Kugam Hazrrlanmasr

YAPTLAN i$iN SURECLERi

4734 SAYILI KAI\IIJITI,JN IS.MADDESi AqIK iHALE

. l. ilgili birimlerden ihtiyacrn temini igin talep bildirilmesi

. 2. Ihale tincesi hazrrhklar

. 3. Yaklaqrk maliyetin tespitinin (EPDK dan ahnan fiyatlarla tespit edilir.

EKAP (Elektronik Kamu Ahmlan Platrormu) tan ihtiyag raporu diizenlenir.)
. 4. Yaklagrk maliyetin tespiti
. 5. ihale onaymm ahnmast
. 6. Kamu ihale Kurumu'ndan Ihale Kayrt Numarasr Ahnmasr (EI(APlan)
. 7. Ihale ilanmrn ve doktimamrun haarlanmast (Ekap iizerinden)
. 8, lhde dokiimamn hazrrlanmasr (Tip gartname ve sddegmeler esas ahnr
. f . ihale komisyonunun gd'revlendirilmesi

(en az 5 ki$i 5 kigi yedekleri ile EI(AP'a giriliyor)
. 10. ihalenin ilanr
. 1 1. ihale iglem dosyasrmn haztrlanmast
. 12. ftrale iglem dosyasrmn bir yaz ekinde ihale komisyonuna verilmesi

Qlandan sonra 3 giin igerisinde )
. 13. ihale dokiimamnrn satllmasr (Satrnalan frrmalann isimleri Ekap'a giriliyor
. 14. ihalenin tlirii ve niteligine gdre idare tarafindan istenebilecek belgeler
. 15. isteklilerce verilen teklif zarllanmn teslim almmasr (Ekap a girilir)
. 17. ihale teklif zarflannrn ihale komisyonuna teslimi (ilgili memur tarafindan )

iHALE KOMISYONU SURECI
. 18. ihale zarflanrun gekil ydniinden incelenmesi
. 19. Teklif zarflannm aqllmasr ve konhol edilmesi
. 20. Uygun bulunmayan belgelerin tespiti
. 21. Teklif fiyatlannm agrklanmast
. 22. Komisyonca tekliflerin altnmast ve agtlmast oturumunun kapatrlrnasl

23. Tekliflerin ve Belgelerin Incelenmesi ve Delerlendirilmesi (Kapah Oturum)
. 24. Teklif fiyatlanmn incelenmesi ve ihale komisyonunun karan ihale Karannm Onaylanmast

ve sonucun bildirilmesi
. 25. isteklinin ve ikinci uygun teklif veren firmarun yasakl olup olrnadrSmn teyit ettirilmesi

ORGANiZASYON
BiLGiLERI



. 26. ihale karannrn onaya sunulmast

. 27. ilale karanrun onaylanmasr (karar tarihini izleyen 5 iq giinii iginde onaylamr)

. 28. Kesinlegen ihale karanmn bildirilmesi(onay tarihini takip eden 3 giin igerisinde teklif veren tiim

isteklilere gOnderilir.)

SOZLE$MEYE DAVET VE SOZLE$MENiN iMZALANMASI
. 29. isteklinin sdzlegmeye davet edilmesi ( 10 giin igerisinde )

Yiiklenicinin yasakl olup olmadrlrmn teyidi alrrur (KiK'ten)
. 30. Kesin teminatrn altn-ust iT"klif tuta.tnm %o 6 sr oramnda ahntr/banka teminatl) Kamu ihale

Kurumuna onbinde beg tutannda KiK bedeli, sdzlegme pulu yatrnhp belgelerinin gelmesinden sonra

sddeqmenin imzalanmast
. 31. Gegici teminatrn iade edilmesi/gelir kaydedilmesi (Geg tem.tutann %03 orarunda)

4734 SAYILI KAI\{IINIJN 22ld MADDESi @OGNUOIN TEMIN)
Bdliim taleplerine iliqkin satm almacak ya da tamir yaprlacak istekler igin teknik bilgi arz ediyorsa ilgili
biriminde goriigii ahnarak yaklagrk maliyet tespiti yaprhp, Dekanhk makamdan onay altntr, daha sonra

piyasa aragtrrmasr yaprln, teklif toplamp deferlendirilir, en uygun fiyat ve uygunlukta olan yerden gerekli

mal satrn almrr. ftrtiyag haline giire talepte bulunan bdltim/birim ya da ambara konur.
Firma faturasrm getirdikten sonra Muayene Komisyon Tutana$ hazrrlamr, Mal ahmr ise Taguur iglem Figi

(nerede oldufunu, kime verildilini gtisterir belge) hizmet ahmr ise tutanak dtizenlenir. Daha sonra Odeme

Emri hazrrlanarak imzaya sunulur, ddemesinin yaprlabilmesi igin A.U.Strateji Geligtirme Daire Bagkanhlrna
g6nderilir ve 6deme Emri iizerine yazrlan ilgili firma banka hesap numarasrna havalesi yaprlrr.

Fakiilte ve Fakiilteye ba$r Elitim, Araqtrrma ve Uygulama Qiftlipine ait elektrik faturalan ddemeleri
yap r.

YETKiLERi

l. Yazlan yazrlan parafe etme,
2. Satrn alma iglerinde teklif ahnmasr.



T.C.
ANKARA IINiVERSiTESi

vETERiNE R FAr0Lrnsi nnr,lxr,rGr
coruvtmnnFoRJvru

oRclxizlsvox
nllcllnni

Sarf Malzemelerinin Iftytt Altma Almrp TutulmasL
(fagmr igleme Fiqi )Kesilmesi.'ttinn Alrnlarda Ambsr lle ilgili Girdi Qrkhlanmn Ve Diler iglerin Takibi

Sarf Tagrnrr Kayrt Kontrol Yetkilisi

Malzemelerin Kayrt Alhna Alnmasr Ve Bununla itgili Zimmet iglemlerinin Yerine Getirilmesi
Aynlacak Malzemelerin AynEtrnhp Gerekli iglemlerin Yap masr

Kesilmesi
l$lx strnnci

Ambara Malzeme ahndrlrnda veya herhangi bir yerden geldifinde, 6nce malzemeyi yut*, delik,
olup olmadrlrm kontrol edilir.
Muayene Komisyon Raporunu hazrrlayrp ilgili komisyon iiyelerine imzalattrnr ve Tagrrur lglem Figi
Ambara giriq kaydrru yaptlr..
Herhangi bir Bdltim veya Birim malzeme istelinde bulundufu zaman Ambar istek Belgesini
Bdliim Bagkam ve Tagrmr Kayt Kontrol Yetkilisi imzaladrktan sonra istek belgesi ambara gelir.

Gelen istek belgesine istinaden tekrar sistemden, istek belgesi diizenleyerek Ambardaki mevcut

miktan gdz dniine ahnarak Tagrmr iglem Figi (grkrg) diizenleyip malzeme ilgili kigiye imzalattmlarak
edilir.
Aynca malzemeleri belirli zamanlarda kontrol edip sayrmlanm yapar ve ilk gelen ilk grkar prensibine

malzeme vermeye dzen gdsterilir.

Her 3 ayda bir Tiiketim Qrkrg Raporu haarlayrp Rekt0rliik Strateji Bagkanh$rna iist yazryla gtinderilir.
her yrl sonunda Tagrmr Yiinetim Hesabr ile ilgili Belgeleri hazrlayrp Rektdrliik Strateji

ve Sayrgtay Bagkanhlrna dosyalar teslim edilir.
akiilte olarak Demirbag malzeme satrn ahndrlr veya herhangi bir yerden devir olarak geldilinde, dnce

yrrtrk, krnk, hasarh olup olmadrlr kontrol edilir (Depoya teslim edilen malzemeler).

Satrn ahnan malzemeler igin Muayene Komisyon Raporunu
ilgili komisyon iiyelerine imzalatrlr ve Tagrnrr iglem Figi keserek Ambara girig kaydr yaprlrr.

E[er devir olarak geLniq ise ilgili yere cevap yansr ve Relltirliik Suateji Bagkanltgna da bilgi yaast

I bir Bdltirn veya Birim malzeme istelinde bulundu!'u zaman gelen istek belgesine istinaden iki adet

lmak iizere zimmet belgesini diizenleyip Boliim Bagkam/llgili Kiqi ve Ta$rnr Kaylt Konhol Yetkilisi
sonra zimmet belgesinin bir adedi depoya gelir.

zimmet belgesini ilgili b6lUm dosyasrna ekleyerek saklamr. Zimmetlenen demirbaS malzeme
veya teknik olarak kullamlmaz duruma gelmesi durumunda tutanakla depoya iade ahnu ve ilk

eklenir.



G[;gt$t""est durum"nda yeni kigiye zimmet ewakr diizenlenerek imzalattrnlrr ve bir tanesi depoya gelir.

Aynca belirli zamanlarda depodaki demirbaglan kontrol edilip sayrmlan yap r ve depodaki malzemeleria

mevcut durunlan hakkrnda gerckti$nde idareye bilgi verilir.
Her iig ayda bir varsa Fakiiltemizde kullanma imkAm kaknayan demirbaglarla ilgili Rektdrliik Strateji

BaqkanhSrra yazr gdnderilir.
Aynca her yrlsonun da Tagrmr Ydnetim Hesabr ile ilgili Belgeleri hazrrlayrp Rektdrltik Strateji Daire

Bagkanhlrna ve Sayrgtay Bagkanltlma g6nderilir.

YETIdLERi

Yaalan yanlan parafe etrne,
Birimi ile ilgili yazrlan teslim alma ve tutanaklan imzalama,
Ambara gelen malzemeleri teslim ahnmasr.
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CONTV W SORUMLULTJKLARI

o Ydnetim ile birim arasrndaki iletigimi saElar, birim tarafindan yiir[tiiknesi gereken iqleri, kanun,

titziik, y6netrnelik ile diler mevzuat kapsamrnda zamamnda, eksiksiz olarak yapar ve
yaprlrnasrm saflar.

. Yaprlan igler/iglemler konusunda iist ydneticilere bilgi verir, yaprlamayan iqleri gerekgeleri ile
birlikte agrklar.

r Ust ydneticiler tarafindan verilen kanuna uygun di$er igleri yerine getirir

1. Fakiiltede yaprlacak harcamalann ewakmr hazrrlayrp, tJniversitemiz Shateji Geligtirme Daire

iletmek ve takip etmeh
2. Harcamalarla ilgili dosyalan tutmak,
3. Her tiirl0 ddemenin zamarunda yaprlmasmt saflamak, bu konuda gerekli dnlemleri almak,3. Her tiirl0 ddemenin zamarunda yaprlmasmt saflamak, bu konuda gerekli dnlemlen almak,
4.Qdemelerin kanun ve ydnetnelikler doSultusunda yap masrna dikkat etmek, gereksiz ve hatah ddeme

yap mamasrna tizen gd'stermek,
5. iahakkuk biirosuna 6deme yaprlmak iizere gdnderilen evraklan dikkatlice inceleyerek, hatah olanlann

ilgililere geri gdnderilmesini sallamak,
6. Amirlerin bilgisi olmadan, yaprlan ya da yaprlacak buttin ddemeler konusunda ilgisiz kiqilere bilgi ve belge

vermekten kagmmak,
7. Tahaklrukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasrnr sa$amalg

8. fldemelerle ilgili argivleme gahqmalanm yapmak, zaman dolanlan kurallara uygun olarak imha etmek,

9. Yolluk-Yevmiye 6deme iglemlerinin yaprlmasr,

I 0. Biitge Hazrrlanmasr,
1 1. Yilllk ldari Faaliyet Raporunun Hazrrlanmasr,
12. Strateji Geliqtirme Daire Bagkanhgmrn Biitge tasansr gahgmalanm Perlormans Biitge

doEFultusunda hazrlamak,
13. Kigilere yaprlacak tidemelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlti bilgiyi zamannda amirlerine

bildirmek
14.Odemelere esas tegkil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ra[men zamamnda teslim etmeyen

kisileri, amirlerine bildirmeh
15. Mali iqler $efi Biirodaki tiim ig ve iqlemlerin yiiriitiilmesini koordine ve kontrol eder,

16. Fakiilte Sekreterinin vereceli diler iEleri yapmak.

o Giirev alanr itibariyle yiiriitmekle yiikhmft bulunduju hizmetle n yerine getirilmesinden
dolayt amlrlerine kargt sorumludu r

ORGANiZASYON
BiLGILERi


