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GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Onlisans, lisans, yiiksek lisans mezunu olmak.
POZISYONUN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
DENEYIM

657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi olmak, gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmak, yapilan
caligmalarda gerekli iletisim ve uyum becerisine sahip olmak, problem ¢dzme
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ve arastirma yapma yeterliligine sahip olmak, kendisine verilen gorevleri

zamaninda yapmak.

Etik ilke degerlerine uygun olarak ¢aligmalarda bulunmak, saydamlik,
POZISYONUN GEREKTIRDICGi tarafsizlik, diiriistliik, hesap verebilirlik, kamu yararin1 gézetme ilkelerine gore
YETKINLIK is ve islemler gergeklestirmek.

GOREVIN KISA TANIMI : Miilkiyeti Hazineye ait veya Hazine hisseli olup, Canakkale Onsekiz Mart Universitesine
tahsisli taginmazlarin ticari amagla kullanilmasi miimkiin olan bdliimlerinin, egitim, saglik ve sosyal amagli kullanilmak
iizere isletilmesi veya islettirilmesini temin etmek tizere ilgili mevzuat hiikiimleri cer¢evesinde kapali ve acik alanlarin
kiralama ihalelerini yapmak, yapilan kiralamalar dolayisiyla isletmecilerin s6zlesme hiikiimleri c¢ergevesinde yerine
getirmek zorunda olduklar iglemlerin (kira, ortak gider takibi, uyar1 vb.) kontroliinii gerg¢eklestirmek, kiralanan yerlere
yonelik denetim faaliyetlerini yonetmek, Universitemize ait lojmanlarla ilgili tahsis, teslim alma, ortak gider takibi vb.
islemleri gergeklestirmek.

GOREVLERI :

1. Birimde yiiriitiilen faaliyetler ile ilgili kanunlarda, tiiziiklerde ve yonetmeliklerde meydana gelen degisiklikleri takip
etmek.

2. Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalarin takip ve kontroliinii yapmak.

3. Canakkale Milli Emlak Miidiirliigii ile yapilan Protokol sonrasinda ihale yetkisi devredilen taginmazlara iligkin 2886
sayili Devlet Thale Kanununun ilgili maddeleri geregince ihale islemlerini gerceklestirmek, ihaleler dncesinde ve
sonrasinda gerekli yazigmalar1 yapmak ve sdzlesmeleri diizenlemek.

4. Yapilan kiralamalar dolayisiyla miistecirlerin s6zlesme hiikiimleri ¢ergevesinde kira, ortak gider gibi 6demelerini takip
etmek.

5. Sozlesme hiikiimlerine aykirilik tespit edildigi takdirde gerekli islemleri yapmak.

6. Kiraya verilen yerleri Rektorlilk Makaminin Oluru ile olusturulan Denetleme Komisyonu araciligi ile s6zlesme
hiikiimleri geregince denetlemek.

7. Miistecirlere yonelik gerceklestirilen denetimler sonucunda gerekli yazisma ve raporlamalar1 yapmak.

8. Universitemiz akademik ve idari personelinin faydalanabilmesi amaciyla lojmanlarla ilgili tahsis, teslim alma, ortak gider

takibi vb. islemleri yapmak.

9. Gorevlerini yaparken, igin normal akigini aksatmamak, verimli bir ¢caligma ortami saglamak, islerin zamaninda ve tam
olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

10. Birimde yiriitiilen faaliyetler ile ilgili ihtiya¢ duyulan verileri hazirlamak, raporlamalar1 ve istatistiki

11. ¢aligmalar1 yapmak.

12. Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.



YETKILERI :

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BIiLGi KAYNAKLARI :

CoNoOrwWNE

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu,

29116 say1li Hazine Taginmazlarmin Idaresi Hakkinda Y &netmelik,

Milli Emlak Genel Tebligi,

2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanunu,

8345 sayili Kamu Konutlar1 Y6netmeligi,

17.07.2012 tarih ve 28356 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Ayliklarin Banka araciligi ile 6denmesi Hk. Genel Tebligi,
4688 sayili Kamu Gorevlileri ve Toplu S6zlesme Kanunu,

4982 Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,

. Bilgi Edinme Kanunu’nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

. 3682 sayil1 Mal Bildiriminde Riigvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu

. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar: Disiplin Yénetmeligi,

. Kamu Gérevlileri Etik Davranis lkeleri ve Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik,

. Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Y 6netmelik,

. Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi

Yo6netmeligi,

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,
. Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetlerine Dair Yonetmelik

EN YAKIN YONETICI : Sube Miidiirii

SORUMLULUK : Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari ilgili Kanun ve Yo6netmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, amirlerine karsi sorumludur.
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Muhtesem SOZEN OZTURK Biilent KAYA
Sube Miidiir V. Idari ve Mali Isler Daire Baskam



