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	Tanımı
             2886 sayılı Devlet İhale Kanunu kapsamında Üniversiteye gelir getiren yerlerin ihalelerini yaparak, ihalelere ilişkin süreçlerin takibini gerçekleştirmek.
     
Görev, Yetki ve Sorumluklar
 İhaleye verilecek yerler için 2018/8 Sayılı Cumhurbaşkanlığı Genelgesi Kapsamında Oluşturulan Kiralama İzin Komisyonundan ihale izni almak.
 İhaleye ilişkin yaklaşık maliyet komisyonu oluşturmak ve yaklaşık maliyet tablosu hazırlamak, onaya sunmak.
 İhaleye ilişkin şartname ve sözleşme hazırlamak.
 İhale komisyonu oluşturmak ve onay almak.
 İhalede gerekli olan belgeleri hazırlamak.
 İhale sonrasında kesin teminat, sözleşme vergisi, karar pulu hesaplanarak ilgili kişilere tebliğ etmek.
 Kiraya verilen yerlerin elektrik, su ve doğalgaz tüketim tutarlarının kişilere tebliğ edilmesi
 Kiralamaya ilişkin yer teslim alma ve teslim etme tutanaklarını hazırlamak.
 Kiracılara ait kira, KDV, elektrik, su, doğalgaz vb. ödemelerin gecikmesi durumunda internet vergi dairesinden hesaplanarak kişilere tebliğ edilmesi.
 Bir yılın üstündeki kiralamalara ait yerler için; ilk yıldan sonraki döneme ait kira tutarının TÜİK tarafından yayımlanan o ayki TÜFE 12 aylık ortalamalara göre yüzde değişim oranında artırılması suretiyle hesaplanan bedelin kiracıya tebliğ edilmesi.
 Kurumlardan gelen ve kiralanan yerleri ilgilendiren resmi yazıların karşılığı araştırılarak kiracılara tebliğ edilmesi ve uyulmasını sağlamak.
 Kira süresi sona eren yerler için; kiralama süresi içerisinde kalan borcu varsa (kira, KDV, elektrik, doğalgaz, su vb.) gecikme faizleri ile hesaplanıp yer teslim tutanağı ile kiracıdan devralınması.
 Kira süresi sona eren kiracının dilekçesi üzerine, geçmiş döneme ait borcunun olup olmaması araştırılarak kesin teminatının kiracıya aktarılması.

Tanımı
            4734 sayılı Kamu İhale Kanunu kapsamında Üniversitenin ihtiyacı olan mal veya hizmet alımlarını gerçekleştirmek.

Görev, Yetki ve Sorumluklar
 Üniversite birimleri tarafından gelen mal veya hizmet alımı taleplerinin bütçe ödenekleri doğrultusunda planlamasını yapmak.
 İhale öncesi yaklaşık maliyet belirlemek için ilişkin piyasa fiyat araştırma komisyonu oluşturmak.
 Planlanan mal veya hizmet alımı için piyasa fiyat araştırma görevlileri tarafından fiyat araştırması yapılarak işin yaklaşık maliyetini belirlemek.
 İhaleye ilişkin İta Amirinden ön izin almak.
 İhaleye ilişkin dokümanları EKAP üzerinden hazırlamak.
 İhale için gerekli ilan duyurularının gerçekleştirilmesini sağlamak.
 İhale Komisyon üyelerinin belirlenerek İhale Komisyonunu oluşturmak.
 İhale tarih ve saatinde EKAP üzerinden ihaleyi başlatarak gerekli tüm bilgi ve belge kontrollerini yapmak, EKAP süreçlerini yürütmek ve ihale kararını oluşturarak harcama yetkilisinin onayına sunmak.
 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununa göre ön mali kontrole tabi olacak ihalelerin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından ön mali kontrol işlemlerinin yerine getirilmesini sağlayarak kesinleşen ihale kararını oluşturmak ve harcama yetkisinin onayına sunmak.
 Kesinleşen ihale kararının isteklilere EKAP üzerinden tebliğ edilmesini sağlamak.
 Kesinleşen ihale kararı sonrası ihaleyi sözleşmeye bağlamak için gerekli yasal itiraz süresini takip ederek sözleşmeye davet süreçlerini EKAP üzerinden tamamlamak.
 Sözleşme öncesi istenen ve Yüklenici tarafından beyan edilen belgeleri incelemek, Kesin Teminat, Sözleşme Damga Vergisi ve İhale Karar Pulu bedellerinin ödendiğinin teyit etmek, EKAP üzerinden yasaklılık teyitlerini almak, Yüklenici ve Harcama Yetkilisi tarafından sözleşmenin imzalanarak ihalenin sözleşmeye bağlanmasını sağlamak.
 Sözleşme sonrası mal veya hizmet alımının yerine getirilmesi sürecini takip ederek, muayene ve kabul işlemlerini yerine getirmek veya ilgili birimler tarafından yerine getirilmesini sağlamak.
 Muayene ve Kabul işlemleri tamamlanan mal veya hizmet alımlarının ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi için Ödeme Emri Belgelerini düzenlemek.
 Sözleşme hükümlerinin yerine getirilmesi sonrası sözleşmede yer alan hükümler doğrultusunda Kesin Teminatların serbest bırakılması işlemlerini yürütmek.

	Görevi ile İlgili Mevzuat
             4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu
            • 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
             5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
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