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	Görev Adı (Unvan Adı)
	Kiralama ve Satış Personeli
Şef/Bilgisayar İşletmeni
/Memur/Büro Personeli
	Birimi
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Bağlı Olduğu Unvan
	Şube Müdürü
	Alt Birim
	Satın Alma Şube Müdürlüğü

	Temel Görev ve Sorumluluklar

	1- Mülkiyeti Üniversitemize ait olan veya mülkiyeti hazineye ait Üniversitemize tahsisli olan taşınmazların (kafeterya, kırtasiye-fotokopi yeri, ATM cihazı yeri, banka şubesi vb.) 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu ve Ordu Üniversitesi Taşınmaz Kira Yönergesi hükümleri çerçevesinde taşınmaz kiralama işlemlerinde hazırlık aşamasından sözleşmenin sona ermesine kadar olan süreçlerdeki evrak iş ve işlemleri gerçekleştirmek,
2- 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu kapsamında satışı yapılacak olan Üniversite taşınırlarının (Hurda, Otomobil, İş Makinaları vs.) satış ihalesi yapılarak mal teslimi yapılıncaya kadar olan tüm iş, işlem ve tebligatları yapmak,
3- Kiralama işlemi gerçekleştirilen taşınmazların kira, elektrik, su vb. gibi bedellerinin tahsil ve takibine yönelik iş ve işlemleri yapmak,
4- Kiralama işlemi gerçekleştirilen taşınmazların yıllık kira artışlarının TÜFE oranında hesaplanması yapılarak yüklenicilere tebliğ etmek ve tahsilatını yapmak,
5- DOKAP eylem planları kapsamında gerçekleştirilen yatırım faaliyetlerini hazırlamak,
6- İl Koordinasyon Kurulu toplantısı kapsamında gerçekleştirilen yatırım faaliyetlerini hazırlamak,
7- Başkanlığın faaliyetlerine ilişkin rapor, istatistik ve yıllık faaliyet bilgilerini hazırlamak,
8- Kiralama sürecinde yürütülen faaliyetlere ilişkin her türlü evrakı standart dosya düzenine göre dosyalamak ve arşive kaldırmak,
9- Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin mevzuatları takip ederek değişen mevzuatları amirlerine bildirmek, yürüttüğü faaliyetlere ilişkin talep ve sorunlarını sıralı amirlerine iletmek,
10- Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilecek diğer tüm görevleri sorumluluk bilinci içerisinde mevzuata uygun olarak yerine getirmek.


Bu Dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (…/…/20….)
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