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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: İhale Yetkilisine bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· 2547 sayılı Vakıf Yükseköğretim Kurumları ihale Yönetmeliği kapsamında Üniversitece alınacak mal/hizmet/yapım ve gelir getiren yerlerin ihalelerini yaparak, ihalelere ilişkin süreçlerin takibini gerçekleştirmek.
· İhalesi yapılacak mal/hizmet/yapım için gerekli izinlerinin resmi yazı ile alınması. 
· İhaleye verilecek yerlerin bağlı olduğu Belediyelerden, geçerli olduğu o yıla ait rayiç bedellerinin resmi yazı ile alınması. 
· İhaleye verilecek yerler için İta Amirinden ihale onayı 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 ilanına çıkmak.
· İhale sonrasında kesin teminat, sözleşme vergisi, karar pulu hesaplanarak ilgili kişilere tebliğ etmek.
· İhalelere ilişkin ilgili kurum veya üniversite birimlerine gerekli yazıları yazmak. 
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