Dokiiman No : ADU-IMID. GT.09

KIRALAMA MEMURU GOREV Yayin Tarihi : 08.10.2024
TANIMI Revizyon Tarihi
Revizyon No : 00 Sayfal/ 2

Bu dokiiman Aydin Adnan Menderes Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi’na aittir. izinsiz cogaltilamaz.

BIiRIMI Satin Alma Sube Mudurligi

UNVAN Kiralama Memuru

UST YONETICIsi idari Mali isler Daire Baskani

KENDIiSINE BAGLI BiRiMLER -

iS BiRLIGi YAPACAGI BiRIMLER TUm Birimler

YOKLUGUNDA VEKALET EDEN ihale Memuru ( ikiz gérevliendirme)

MESLEKi YETKINLIKLER KBS KPHYS moduliinii ve EKAP kullanabilme

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER Kanun, yonetmelik ve yonergelere hakim arastirici

ve sonug odakl,

1. KURUMSAL ROLU

Aydin Adnan Menderes Universitesi idari ve Mali isler Daire Bagkanhigi’nin ilkelerine bagli olarak
Aydin Adnan Menderes Universitesi’nin envanterinde bulunan ticari tasinmazlarin kiralanmasi
ve tasinirlarin satisi icin gerekli ihale islemleri yapmak.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

Aydin Adnan Menderes Universitesi tiim birimlerinin kantin ihalesini yapmak.

Akademik birimlerin envanterinde bulunan arsa ve tarlalari akademik birimlerin ve Aydin
Adnan Menderes Universitesi Rektérligiiniin talimatlari dogrultusunda kiralamasini
yapmak.

Aydin Adnan Menderes Universitesi Merkez kampiiste bulunan zeytin agaclarinin
toplanmasi icin ihale yapmak.

Aydin Adnan Menderes Universitesi Merkez kampiste bulunan 6grenci yasam
merkezinin kiralama ihalesini yapmak.

Yapacagi ihale ile ilgili gerekli onay ve izinleri almak.

ihale dosyasi hazirlamak.

Kiralama ve satis ihaleleri icin Aydin Ticaret Odasi ve Aydin Belediyesi’'nden rayic
bedelleri almak.

Yaptig ihaleler igin s6zlesme hazirlamak ve tebligatlari yapmak. S6zlesmenin siireglerini
takip etmek, fesih ve devir gibi durumlarda gerekli islemleri yuritmek.

Ayrica yaptigl islem ve satin almalarda amirlerine rapor vermek.

Baskanligin etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerini ve kalite calismalarini
desteklemek,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

isi ile ilgili tim yazismalari yapmak.

Tiim ¢alismalarinda iSG (is Saghgi ve Giivenligi ) kurallarina uymak.

Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereclerin muhafaza ile bunlarin her tirli israflarina
mani olur. Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina
dikkat etmek

Kanunlarda belirlenen gorevleri cercevesinde Daire Baskani ve Sube Midirinin verdigi
diger gorevleri yapmak
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= Yaptigi tim islemlerde Satin alma Sube Midirine ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

3. KULALNILAN ARAC GERECLER

= Bilgisayar
= Belgegecer
= Fotokopi

= Kirtasiye Geregleri
4. RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME

Strateji gelistirme daire bagskanliginin istedigi raporlarin yani sira her yil birim faaliyet
raporlarinda kullanilmak tizere yapilan harcama kalemlerini raporlar.
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