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GOREV DAGILIMLARI

Birim Adi

TASINMAZ YONETIM BIiRIMi

Birimin Gorevleri

Universitemiz mulkiyetinde bulunan tasinmazlar ile milkiyeti hazineye ait olup Universitemiz kullaniminda
bulunan tasinmazlarin idaresine iliskin her tirli is ve islemlerin, Hazine Tasinmazlarinin idaresi Hakkinda
Ybnetmelik hUkUmlerine uygun olarak yorUtmek ve bu tasinmazlar Uzerinde gelir getiren bUtin islemlerin
takibinin yapimasi.

Personel Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorevleri Yetkileri Vekdlet Edecek Personel
Unvani
e Mulkiyeti Hazineye it olup

Universitemize tahsis edilen Milli Emlak
MUdurlugince kiralamasi yapilan (kantin,
kafeterya, bufe, fotokopi odas, ATM )
verleri ve benzeri gibi) yerlerin kiralama | Temel gorev. ve
islemlerinin ~ takibini  yapmak.  Kira | sorumluluklarda

Bilgisayar sOzlesmelerini,  kira  toksit  &deme | tanmlanan  gorevlerin

senol BAYRAM Islefmen tablolarmi Mili Emiak  Modurloginden | yerine getiriimes;, | E™e! YZUN

temin ederek birer suretini = Strateji | | sntroli ve
Gelistirme Daire Baskanligina

gondermek denetiminde yetkilidir.

e Mulkiyeti Universiteye ait tasinmazlarin
UcUncu sahislara kiraya verilme islemlerini
ve takibini yapmak. Kira sdzlesmeleri, kira
taksit  &deme  planin,  kira  arhs




bildirimlerini  Strateji  Gelistirme  Daire
Baskanligina gdndermek.

Kiracinin  yillik kira taksit  &demelerini
gosterir  tablolarini hazirlamak  ve
bunlarin  kiraciya tebligatint  yapmak,
tebligatlarda belirtilen son 6deme tarihi
gecmis olanlara gecikmeden dolayi
olusan cezalarin  édenmesi islemlerini
yUrutmek.

Tasinmaz komisyonunca tespit edilen
kira, elektrik, su, yakit borc tahakkuk
tutarlarini - kiracllara  tebli§ etmek ve
Strateji  Gelistirme Daire  Baskanhidina
bildirimek.

Kiralanacak tasinmazlarin  ait  oldugu
POIUMUN plani ve sayisal bilgileri kroki,
plan ve alan hesabi bilgilerini Yap isleri
ve Teknik Daire Baskanhgindan alarak
kiralama dosyasini olusturmak.

Sozlesme maddelerinin ihlali s6z konusu
oldugunda, vyasal surecin  baslatiimasi
islemlerini yUrutmek.

2886 sayill Devlet ihale Kanununa goére
ihale islemlerini gerceklestirmek.
Universite tarafindan kiralamasi yapilan
tasinmazlarla ilgili olarak kira
sdzlesmesiyle uyumlu kira sartnamelerini
dizenlemek.

Universite tarafindan kiracilarla yapilan
sdzlesmeler icin “Gzel sartlar” olusturmak.
Her kiraci icin ayri bir dosya olusturarak,
kiraci ve kiralama islemleriyle ilgili her
torll yazismalart yapmak, bu bilgilerle
gerekli arsiv  ve dokUmantasyonu




olusturarak, yoneticiler, diger birimler
veya denetfciler tarafindan istenilen
bilgilere zamaninda ulasiimasini
saglamak.  (Milli  Emlak  MUdUrluogince
gonderilen ve belli bir tarihe kadar
cevap  verimesi istenilen  yazilara
belirtilen sire icinde cevap vermek.)
Universite lojmanlarinin - tim  islemlerini
“Kamu Konutlarr Yonetmeligine” uygun
olarak yUrUtmek.

Lojman Tahsis Komisyonunun sekreterya
islerini yUrotmek ve lojmanlar ile ilgili her
tOrl0 yazismalarr yapmak.

Lojman tahsis edilenlere olur, onay ve
komisyon kararlarini hazirlamak.

Lojman isteginde bulunanlarin unvan ve
siralama sekline gdre puani ve takibini
yapmak.

Lojman komisyon kararlarini gerekcesiyle
beraber vyasal siUre igerisinde tahliye
ediimedigi takdirde Hukuk Musavirligine
bildirimi  ve vyasal islemin yapimasini
saglamak.

“Kamu Konutlari  Giris  Tutanadl” ve
“Kamu Konutlari Geri Alma  Tutanad”
duzenlemek.

Lojman  kira  6demelerinin  fakibini
yapmak  (Strateji  Gelistirme  Daire
Baskanligl tarafindan gdnderilen lojman
kira tahsilatlarint  kira  defterine/kiraci
hesabina/lojman kira takip programina
isleyerek, kira borg¢-alacak  tokibini
yapmak).




Personelin  lojman  giris/¢cikis  bilgisini
zamaninda maas tahakkuk  birimine
bildirmek, personelin c¢alshdi  birimle
yapilan bilgi akisinin yazili olmasina 6zen
gostermek.

Ucretsiz izin ve benzeri sebeple
kurumdan  maas almayan  ancak
lojmanda  ofurmaya devam  eden
personelin, kira 6deme takibini yapmak,
lojman kira tutarlarinda artis oldugunda
ilgili  personele  bilgilendirme  yazisi
gébndermek.

Tahsisli  ve hizmet tahsisli  konutlarda
oturma  kriterlerini  belirleyerek  Ust
yOnetici onayina sunmak.

Emel UZUN

Muhendis

Universitemiz mlkiyetinde, y&netiminde
ve kullanimindaki tasinmazlarin  “Kamu
idarelerine  Ait Tasinmazlarin  Kaydina
lliskin - Yonetmelik” ve ekli cetvellerde
belirtilen kayit planina uygun olarak
kayitlarini futmak.

Hazirlanan tasinmaz formlarini stresinde
icmal  cetvellerinin hazirlanmasi  igin
Strateji  Gelistirme Daire  Baskanhidina
gdndermek.

Kaydedilen her tasinmaz icin tasinmaz ile
ayni  numarayl  fasiyon  ve  Kamu
idarelerine Ait  Tasinmazlarin  Kaydina
lliskin Yénetmelik Madde-9'daki belgeleri
iceren birer dosya duzenlemek.

Cins tashihi islemlerinde Yapi isleri Teknik
Daire Baskaniigi ile birlikte gerekli
is/islemleri yUrUtmek.

Temel gorev ve
sorumluluklarda
tanmlanan  gorevlerin
yerine getiriimesi,
kontrolU ve
denetiminde yetkilidir.

Senol BAYRAM




Tasinmazlarda meydana gelen  kayit
degisikligi islemlerini yapmak.

Tasinmaz kayit formunun guncellenmis
halini, icmal kayitlarinin gincellenmesi icin
bir vyaziyla Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gbndermek.

Tahsisli - kullanilon  tasinmazlar igin - bu
de@er artinc harcamanin  islemin
yapldidr ayr takip eden ayin sonuna
kadar, Aralk ayi icinde islem yapilanlar
icin ise Aralk ay1 sonuna kadar Trabzon
Milli Emlak MUdurligine bildirmek.
Kayitlarda meydana gelen degisikliklerin
en ge¢ yedi gun icinde Strateji Gelistirme
Daire Baskanli@ina bildirmek.

Tasinmaz cetvellerinde yer alan bilgilerin
muhasebe kayitlarinda yer alan bilgilerle
uyumlu  olmasi  konusunda  Stratfeji
Gelistirme Daire Bagkanhidi Muhasebe
Birimi ile koordinasyon icinde calismak.
Universitemiz  mlkiyetinde, y&netiminde
ve kullanimindaki tasinmazlara yodnelik
her t0rl0  tasarrufa  yonelik islemin
(kamulastirma, satis, kira, tahsis, takas,
devi, ifraz, tevhit, irtifak hakki ve benzeri)
yazismalart yapmak, bu bilgilerle gerekli
arsiv. ve dokUmantasyonu olusturarak,
istenilen bilgilere zamaninda ulasiimasini
saglamak.

Tasinmazilarla ilgili  her 10rlG hukuki
konular ile hukuki, mali, cezai sonug
dogurabilecek islemler hakkinda Hukuk
Musavirliginin yazili gdérusunt almak.




Sacit KARAYAVUZOGLU

Surekli Isci

Universitemiz mlkiyetinde, y&netiminde
ve kullanimindaki  tasinmazlarin  “Kamu
idarelerine  Ait Tasinmazlarin  Kaydina
lliskin - Yonetmelik” ve ekli cetvellerde
belirtilen kayit planina uygun olarak
kayitlarini futmak.

Hazrlanan tasinmaz formlarini suresinde
icmal  cetvellerinin - hazirlanmasi  icin
Strateji  Gelistirme Daire  Baskanhidina
gébndermek.

Kaydedilen her tasinmaz icin tasinmaz ile
ayni  numarayr fasiyan  ve  Kamu
idarelerine Ait  Tasinmazlarin  Kaydina
lliskin Yonetmelik Madde-9'daki belgeleri
iceren birer dosya duzenlemek.

Cins tashihi islemlerinde Yapi isleri Teknik
Daire Baskanhgr ile birlikte gerekli
is/islemleri yUrUtmek.

Tasinmazlarda meydana gelen  kayit
dedisikligi islemlerini yapmak.

Tasinmaz kayit formunun guncellenmis
halini, icmal kayitlarinin guncellenmesi icin
bir yaziyla Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina géndermek.

Tahsisli - kullanilan  tasinmazlar icin - bu
deder artnc harcamanin  iglemin
yapldigr ayr takip eden ayin sonuna
kadar, Aralk ayi icinde islem yapilanlar
icin ise Aralk ayr sonuna kadar Trabzon
Milli Emlak Madurligine bildirmek.
Kayitlarda meydana gelen degisikliklerin
en gec¢ yedi gUn icinde Strateji Gelistirme
Daire Baskanhi@ina bildirmek.

Temel gorev ve
sorumluluklarda
tanmlanan  gorevlerin
yerine getiriimesi,
kontroly ve
denetiminde yetkilidir.

Emel UZUN




e Tasinmaz cetvellerinde yer alan bilgilerin
muhasebe kayitlarinda yer alan bilgilerle
uyumlu  olmasi  konusunda  Strateji
Gelistrme Daire Bagkanldi Muhasebe
Birimi ile koordinasyon icinde calismak.

e Universitemiz mulkiyetinde, ydnetiminde
ve kullanmindaki tasinmazlara yodnelik
her t0rl0  tasarrufa  yodnelik islemin
(kamulastrma, sats, kira, tahsis, takas,
devi, ifraz, tevhit, irfifak hakki ve benzeri)
yazismalart yapmak, bu bilgilerle gerekli
arsiv ve dokUmantasyonu olusturarak,
istenilen bilgilere zamaninda ulasiimasini
saglamak.

e Tasinmazlarla ilgili her t0rl0  hukuki
konular ile hukuki, mali, cezai sonug
dogurabilecek islemler hakkinda Hukuk
Musavirliginin yazi gorisunt almak.

Teblig Alan Teblig Eden

Adi Soyad Senol BAYRAM, Emel UZUN, Sacit KARAYAVUZOGLU Adi Soyad Ismail KUCUK

imza imza

KTU idari ve Mali isler Daire Baskanhg Kalite ve i¢c Kontrol calismalari cercevesinde birim goérev tanimi Uzerinden calisanlarin gérev dagilimi yapilmis
ve kendilerine imza karsiig teblig edimistir.




