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A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Universitenin ihtiyaglar1 dogrultusunda ilgili mevzuat kapsaminda (2886 Sayili Devlet ihale Kanunu)

gelir getiren yerlerle (kafeteryalar, grenci kantinleri, gay ocaklari, fotokopi odalari, m? lik alanlar vb.) ilgili olan
ihalelerinin yapilmasi ve ihalelerle ilgili siire¢lerin takibinin gergeklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2886 sayili Devlet Thale Kanunu kapsaminda Universiteye gelir getiren yerlerin ihalelerini yaparak,
ihalelere iligkin siireclerin takibini gergeklestirmek.

Ihaleye verilecek yerlerin Basbakanliktan gerekli izinlerinin resmi yazi ile alinmas.

Ihaleye verilecek yerlerin bagli oldugu Belediyelerden, gecerli oldugu o yila ait rayi¢ bedellerinin resmi
yazi ile alinmast.

ihaleye verilecek yerler igin ita Amirinden ihale onay1 almak.

Ihaleye iliskin yaklasik maliyet komisyonu olusturmak ve yaklasik maliyet tablosu hazirlamak, onaya
sunmak.

Ihaleye iliskin sartname ve s6zlesme hazirlamak.

Ihale komisyonu olusturmak ve onay almak.

Ihalede gerekli olan belgeleri hazirlamak.

Ihale sonrasinda kesin teminat, sézlesme vergisi, karar pulu hesaplanarak ilgili kisilere teblig etmek.
Kiraya verilen yerlerin elektrik, su ve dogalgaz tiiketim tutarlarinin kisilere teblig edilmesi

Kiralamaya iligkin yer teslim alma ve teslim etme tutanaklarini hazirlamak.

Kiracilara ait kira, KDV, elektrik, su ,dogalgaz v.b 6demelerin gecikmesi durumunda internet vergi
dairesinden hesaplanarak kisilere teblig edilmesi.

Bir yilin iistiindeki kiralamalara ait yerler icin; ilk yi1ldan sonraki doneme ait kira tutarinin o ayki iife
oranina gore hesaplanarak kisiye teblig edilmesi.

Kurumlardan gelen ve kiralanan yerleri ilgilendiren resmi yazilarin karsiligi arastirilarak kiracilara
teblig edilmesi ve uyulmasini saglamak.

Kira siiresi sona eren yerler i¢in ;kiralama siiresi igerisinde kalan borcu varsa (kira, kdv, elektrik,
dogalgaz, su v.b) gecikme faizleri ile beraber hesaplanip yer teslim tutanagi ile beraber kiracidan
devralinmasi.

Kira siliresi sona eren kiracinin dilekgesi iizerine ,ge¢mis doneme ait borcunun olup olmamasi
arastirilarak kesin teminatinin kiraciya aktarilmasi.




Kiralanan yerlere belirli zaman dilimlerinde denetim ve kontroliiniin yapilmasi.

Thalelere iliskin ilgili kurum veya iiniversite birimlerine gerekli yazilar1 yazmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur yaptigi is ve islemlerden dolayr Sube Miidiirii, Daire Bagkanina ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan.
b) Is Riski Var (Mali risk)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKISi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y&netimi, Hukuk vb.

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak."

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiksekdgretim
Kurumlari Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
Sabur.

Azim.

Dikkat.

Gizlilik.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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! Yalnizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar icin gegerlidir.




