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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI Illk Yayin Tarihi/Sayisi
Saghik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhg IRcvi.:yon Tarihi/Sayis
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Kadro Unvam : Sube Miidiirii ’Giirev Unvam : Sube Miidiirii

Girevli Personelin Ad1 Soyadi : Hayal DEMIREL

Bagh Bulundugu Unvan : Daire Baskan: | Vekalet I XXXXXX

Girev ve Sorumluluklar

2886 Sayili Devlet Ihale Kanununu kapsammda Universiteye gelir getiren yerlerin kiralama ihalerini, 2886 Sayih Devlet lhale Kanunu ile Hazine Taginmazlannin idaresi Hakkindaki Yonetmelik
Mevzuatina gére kiralama ihalelerini ita Amiri adma yaparak ihalelere iliskin siirelerin takibini gergeklestimek

Universitemiz merkez } ve ilgelerinde bul 5 kiralamalanna iligkin tahmini bedel tespit ve ihale komisyonlanmn olugturulmasim sagl

Kantin/Kafeterya Sube Midurlaginiin her tilrlii is ve iglemlerini planlamak ve koordine etmek

Universitemiz kiralama alanlarinda hizmet veren kantin/kafeterya vb.alanlarda satisa sunulan iiriinlerin satig fiyat listeleri ile ilgil piyasa aragtirmasi yaparak fiyatlann belirlenmesi iglemlerini yapmak.

Kira siiresi dolan ijl lerin takibini yaparak, siiresi bitenler igin ihale huzichklarina baglanmas igin planl vapmak,

Universitemiz Merkez Kampiis ve ilgelerinde hizmet vermekte olan kantin /kafeterya vb.igletmelerin kullanmig olduklan elektrik ve su tutarlannm kontrollerinin yapilarak, kiracilara bildirilmesini
saglamak ve 6demeleryle ilgili takibi yapmak.

Kiractlarin (Kantin, kafeterya,market, ATM,Otomat alanlan, Hal Saha vb.) sézlesme hiikimlerine uyup uymadigimin denetimini yaparak, sézlesme hiikiimlerine uymayan kiracilara cezai islemlerin
uygulanmasim saglamak ve takibini yapmak.

Kiralama siiresi dolan yerlerin inat iadelerinin I takibini yapmak.

6deme iglemleninin yapilip yapilmadijuni kontrol etmek.

Omman Bolge Midarloginden Universitemize tahsisli alanlar igin 5denmesi gereken iicretlerin takibini yap

Kantin, Kafeterya, Market, ATM, otomat alanlan, Hali Saha, Tenis kortlan vb. alanlann kira yenileme dsnemi gelenlerin, TUFE oranina gore hesaplamalanimin yapilarak miistecirlere 6deme igin teblig|
edilmesini saglamak ve takibini yapmak.

Yapilan kiralama ihalelerini Cumhurbaskanhiimin 2018/8 Sayilt Genelgesine istinaden, bellirli aylarda Cumhurbaskan! funa bildirilmesini takip etmek.

Okullarimizda bulunan Kantin, kafeterya alanlanmn sozlesine hitkiimlerine uyup uymadiklarmin denetimlerinin, aylik olarak Okullarimizda yer alan denetim komisyonunca yapilip denetim|
formlanyla gonderiitip gonderilmediginin takibini yapmak

Cimer'den gelen gikayet dilekgelerini inceleyerek, sikayete konu olan yerlerle ilgili denetimleri yaparak gerekli énlemleri almak.

Kantin/Kafeteryn vb hizmetler igin dgrencilerle gériismeler yaparak, dilek. sikayet ve talepler igin gerekli tedbirleri almak

Gorevin gerektirdifii konularda Bagkanlia bagh diger birimlerle ig birlifi yaparak koordinasyonu saglamuk.

Iglemlerin yiirltiilmesinde geffaf, hesap verilebirlik ve dogruluk ilkelerine bagls kalmak,

Gorevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢ahgmasini saglamak ve kontrol etmek

Birimi ile ilgili hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasimi saftlamat
Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli ve Daire Bagkanim bilgilendirmek.

Biriminden gikan her tiirlii gma ve difier evraki kontrol etmek, idari iglerin gerektigi gibi yapilmassm saglamak

Kendi garev alam kay daki her tirld bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasint saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

Kurum tarafindan planl hedeflere ulasil la katkida bulunmak iizere gdrev alan ile ilgil konularda kendini yetistirmek.

23

Biriminin yazismalarini ve onaylan, Bagbakanlik Makamnin 2004/29 sayih Genelgesi ile Yiiriirlige konulan "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik" hiikiimlerine|
uygun olarak hazirlamak.
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Birimin gérevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskam ve Ust yéneticive karsi sorumludur.
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Daire Bagkanliginca lan hizmetlerin etkin, verimli ve siiratli bir gekilde yapilmasim saglamak,
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Sube Miidiirii yaptifis is ve islemlerden dolayr Daire Basl Genel Sek . Genel Sekreter Yard Rektor Yardimeisi ve Rektore karss sorumliudur.
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Yukanda belirtilen i3 ve iglemler ki lara ve yonetmeliklere uygun gergeklestirmek,

iSIN CIKTISI kargtlanmas) amaciyla kantin, kafeterya, hah saha, market, ATM alanlan, ¢ay-kahve, yiyecek-igecek otomat alanlan vb. yerlerin kiraya|

Universitemize baglt Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yitksekokulu ve idari Birimlerde ogrencilerimiz ile gahsanlanmizin ihtiyaglarinn

verilmesi.

ISIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gérevin gerektirdigi mnali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdipi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmest igin gerekli karar verme ve sorun ¢zme niteliklerine sahip olmak.

* Gitvenilir olmak

* Diriistliik

*Degisime ve geligime agik olina,

*Diizenli ve disiplinli ¢alisma ekip ¢ahigmasima uyumlu ve kanlimer, hosgorilii olma, kurumsal ve etik prensiplere baghlik ve
sorumluluk alabilme.

BiLGi KAYNAKLARI

¥ Anayasa,
* YOK Mevzuan,
* 657 Say1lt Deviet Memurlan Kanunu,
* 5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile bu kanuna dayamlarak yiiriirliige konulan mevzuat
* 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu
* Hazine Taginmazlannin idaresi Hakkinda Yonetmelik
* 4735 Sayill Kamu fhale Sézlesmleri Kanunu
* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,
* 488 Sayih Damga Vergisi Kanunu,
* 3065 Sayil Katma Deger Vergisi Kanunu,
* 5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
*2018/8 Sayih Cumhurbagkanligi Genelgesi
* 6085 sayili Sayistay Kanunu

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRIiMLER Universitemizin Tiim birimleri

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih H
Adrve Soyad1 :

Imza :

Samil Tiirkay AKTURK
Daire Bagkani




MUGLA TC 1Ik Yayin Tarihi/Sayist
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITES] Revizyon Tarihi/Sayis
Saghik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg: Toplam Sayfa

Gorev Tammlar

Hemygire (Kantin/Kafeterya Kiralama thale

KADRO UNVANI Hemsire GOREV UNVANI : .
Islemleri)

Gorevli Personelin Adi Sultan SAI-HN

Sovadi

gz%';:“'““d“g“ Daire Bagkani- Sube Mildiirii Vekalet:Bilal CAKIRGOZ

Gorev ve Sorumluluklar

*Universitemiz taginmaz alanlarimin (kantin/kafeterya/spor alanlari(tenis kortu)/Gsm Baz Istasyonu/kargo otomat alanlary/bankamatikler/ vb.) kiralama
ihaleleri ile ilgili yazigmalar: yaparak takibini saglamak.

*Universitemiz taginmaz alanlarma (kantin/kafeterya/spor alanlari(tenis kortu)) ait yerlerde bulunan igletmelerin is yeri risk sigortas1 yaptirilmasini
saglamak ve devamlilik siiregini takip etmek,

*Universitemiz Merkez Kampiis ve Ilgelerinde hizmet vermekte olan kantin ve kafeteryalarin yerinde denetlemenin yapilmasi,raporlandirilmasi ve gerekli
cezai iglemlerin uygulanmasiyla ilgili islemleri yapmak.

*Universitemiz Merkez Kampiis ve ilgelerinde bulunan Fakiilte/Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokul Denetleme Komisyonu tiyeleriyle koordineli ¢alisarak
gerekli denetlemelerin saglanmasi, raporlandiriimasi ile evrak arsivini olugturmak,

*Universitemiz kiralama alanlarinda hizmet veren kantin/kafeteterya ve spor alanlarinda satisa sunulan iriinlerin satig fiyat listelerinin hazirlanarak
isletmecilere bildirmesiyle ilgili islemleri yapmak.

*Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak,

*Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

*[s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gére yardimer olmak,

*Universitemiz Merkez Kampiis ve Ilgelerinde bulunan Fakiilte/Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokul Denetleme Komisyonu Denetleme Komisyonu
tarafindan yapilan denetimlerde saptanan olumsuz bulgulara verilen ihtar ve cezat islemlerin takibini yapmak.

*Universitemiz kiralama alanlart hakkinda CIMER'e yapilan sikayetlerin cevaplanmasyla ilgili yazismalar yapmak.

*Mediko Saghk Biriminde hemsgirelik hizmetlerinin (vital takibi,iV/IM enjeksiyon uygulanmasi ve tedavi basamaklarimin yiiriitilmesi,yara yeri
pansumanin yapilmast) ihtiya¢ halinde devamliligin saglamak,

*Gorevi ile ilgili siregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiiriitmek

*Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alan ile ilgili verecegi diger igleri is saghgi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
*Kantin/Kafeterya Kiralama Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube
Miidiiriine ve Daire Baskanina karg1 sorumludur.

*Universitemiz tiim birimlerinde hizmet alan ogrencilerimiz ve personellerimizin
ihtiyaglarinin  kargilanmast  dogrultusunda taginmaz alanlarin  kiraya verilmesi
denetlenmesi ve gerekli cezai yaptinmlarin uygulanmasi ile takibinin saglanmasi,

isiN CIKTISI *Taginmaz alanlara ait kiralama ihalesi islemleri ile ilgili tiim yazigmalarin yapilmasi ve
takip edilmesi,

*Daire Bagkanhg! ile ilgili islemlerin hitkiimlerine uygun, hatasiz olarak

hazirlanmasinin saglamanmasi,

* 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSiN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

* Biit¢e Kanunu,

*2886 Sayil Devlet Thale Kanunu,

BILGI KAYNAKLARI * 4082 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslan {le Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman: ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Fakiilte, Enstitii,
Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokul Sekreterlikleri,Denetleme Komisyon
ILETi§iM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Uyeleri,Koordinatérliikler, llimiz ve ilgemiz Belediye Baskanliklari ile ilgili
Miidurliikleri,

Diger Universite Rektorliiklerine Bagh Kiralama Sube Miidiirliikleri

Bu doklimanda g¢iklanan gUrev tammlarim okudum. GUrevieriml burada bellrtlen kapsamda yerine getirmeyl kabul ve raahhlir ederim.

Tarih : 26.02.2026
Adi ve Soyadi :  Sultan SAHIN

imza

Daire Bagkan:
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Kadro Unvam : Memur |Gérev Unvani : Memur
Gorevli Personelin Adi Soyad : Bilal CAKIRGOZ
Bagh Bulundugu Unvan ! XXXXXXX |Vekalet T XXXXXX

Gérev ve Sorumluluklar
2886 Sayili Devlet Ihale Kanununu ve Hazine Tagmmazlarinin Idaresi Hakkinda Yonetmelik gergevesinde kiralama hizmeti ile ilgili
iglemleri gergeklestirmek.
Kantin ve Kafeterya ile ilgili ihale islemlerini yiiriitmek.
Kantin ve Kafeteryalarmn ile ilgili ihale siirecinden sonraki islemlerin takibini yapmak.
Kantin ve Kafeteryalarin denetimlerini yapmak
Kantin, kafeterya, ATM,yiyecek igecek otomatlari, hali saha, tenis kortlari, market vb. alanlarin elektrik ve su fatura 6demeleri ile
ilgili islemleri yapmak.
Kiralama siireleri dolan yerlerin teminat iadelerinin yapilmast.
Orman Bolge Miudiirliigiine kira gelirlerinden yapilacak 6demeler
is verimliligi ve bari1 agisindan diger birimlerle uyum i¢inde ¢alismak.
9 |Bagli bulundugu amirleri tarafindan goérev alaniyla ilgili verilecek is ve islemleri yapmak.
Universite genelinde yapilan tiim mal/hizmet ve bakim onarrm vb. Tiim
taleplerin karsilanarak 6deme islemlerinin yapilmas.
* 657 Sayil1 Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.
* Giivenilir olmak
*Diirtistlitk
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ISIN CIKTISI

ISIN GEREKLERI

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5018 Sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* 2886 Sayih Devlet Ihale Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

* 4735 Sayih Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* Yillik Merkezi Yonetim Biitge Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
*117 Seri No'lu Katma Deger Vergisi Tebligi

* 6085 sayil1 Sayistay Kanunu

BiLGI KAYNAKLARI

ILETISIM iCERISINDE OLUNAN BIiRIMLER  |Universitemizin tiim birimleri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 26/02/2026
Adive Soyad1 : Bilal CAKIRGO
imza

ONA

Cad

Samil Ttirkay AKTURK
Daire Bagkani




