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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	 Taşınmaz Kiralama Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	İdari Personel

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Şube Müdürü

	Astları
	-

	Vekâlet/Görev Devri
	Aynı birimde çalışan başka bir personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· En az lise mezunu olmak

· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,



	Görev Alanı
	Ege Üniversitesi Rektörlüğü ile Milli Emlak Dairesi Başkanlığı arasında imzalanan protokol kapsamında Üniversitemize tahsis edilen ve Üniversitemiz mülkiyetinde bulunan tüm ticari ünitelerin kiralama işlemlerinin 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu hükümlerince yürütülmesi ve takibinin sağlanması.



	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Üniversitemiz birimlerinden gelen ticari ünite taleplerinin ve gerçek/tüzel kişilerin Üniversitemiz yerleşkelerinde bulunan taşınmazlara ilişkin kiralama taleplerini almak ve değerlendirmek.

· Kıymet Takdir Komisyonu ve İhale Komisyonlarını oluşturup, üyelere tebliğ etmek.

· Taşınmaz kiralama ihalesi evraklarını hazırlamak.

· İhale Komisyonunca taşınmaz kiralama ihalelerinin yapılmasını sağlamak. Kira sözleşmelerini hazırlamak ve mahallinde yer teslimlerini yapmak.

· İhale sonuçlarını Cumhurbaşkanlığı ve Çevre ve Şehircilik Bakanlığı Milli Emlak Daire Başkanlığına bildirmek.

· Yapılan ihaleler sonrası istekliler tarafından ödenen geçici teminatların iadesine ilişkin yazışmaları yapmak.

· Taşınmazlara ait kira sözleşmesi fesih işlemlerini yürütmek.

· Taşınmazlara ait hukuki işlemlere ilişkin Hukuk Müşavirliği ile yazışmalar yapmak ve talep edilen bilgi-belgeleri göndermek.

· Sözleşme süresi biten taşınmazlara ait kesin teminat ve ilave kesin teminatlarının iadesine ilişkin yazışmaları yapmak.

· TÜİK tarafından aylık olarak açıklanan TÜFE oranları dikkate alınarak, sözleşmesi biten taşınmazların kullanım bedeli (ecrimisil) hesaplamalarını yapmak, tebliğ etmek.

· Tadilat yapılacak taşınmazların projeleri hakkında ilgili birimlerden uygunluk görüşü almak ve sonuçlandırmak.

· Taşınmazların kira sözleşme süresi bitimine en az 1 ay kala bitiş tarihini kiracılara bildirmek.

· Kiralama işlemlerinin 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu hükümlerince uygunluğunu kontrol etmek.
· Kira süresi biten veya fesih olan yerlerin tahliyesini gerçekleştirmek.

· Kiracı kayıtları listesini güncel tutmak. 

· Görev alanındaki işler ile ilgili yazıları yazmak, yazışmaları takip etmek, cevaplamak, bilgi ve belge gönderimini yapmak.

· Kalite yönetim sistemi çalışmalarına katılmak.

· Şube Müdürünün iş ile ilgili verdiği diğer görevleri yapmak.

	Yetkileri
	· Ege Üniversitesi Elektronik Bilgi Yönetim Sistemini (EBYS) 

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· En az lise mezunu olmak.

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanuna tabi olmak


	· Bilgisayar ve ofis programlarını kullanabilme becerisi

· Mevzuatı anlama ve uygulama becerisi


	· İletişim ve koordinasyon yeteneği

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Düzenli ve disiplinli çalışma

· Analitik düşünebilme, hukuki analiz ve muhakeme yapabilme

· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

· Güçlü hafıza 

· Hızlı uyum sağlayabilme 

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

· Muhakeme yapabilme 

· Müzakere edebilme 

· Ofis programlarını etkin kullanabilme 

· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)

· Planlama ve organizasyon yapabilme

· Sorun çözebilme

· Sorumluluk alabilme

· Sözel ve yazılı anlatım becerisi

· Üst ve astlarla etkin diyalog

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Başkanlığın diğer birimleri ve birim çalışanları ile uyum ve işbirliği ilişkisi. 

· Üniversitenin diğer birimleri ile olumlu iletişim ilişkisi bulunmaktadır.

	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu 

· Hazine Taşınmazlarının İdaresi̇ Hakkında Yönetmelik

· 300 sıra nolu Milli Emlak Genel Tebliği

· Arşiv Yönetmeliği


           TEBLİĞ EDEN
                      







           Adı ve Soyadı
      Birim Amiri 
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	No
	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	1
	


	                   HAZIRLAYAN

Murat YAZICI
Şube Müdürü
	        KONTROL EDEN

Hatice ÇOLAK
Kalite Birim Sorumlusu
	                    ONAYLAYAN

Ersin HACIOĞLU
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı


	Adres
	:
	Ege Üniversitesi Rektörlüğü 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 35040 Gençlik Cad. No:12 Bornova / İZMİR
	
	Telefon

İnternet Adresi

E-Posta
	:

:

:
	0232 311 21 16 – 10 10
www.imidb@ege.edu.tr
idarimdb@mail.ege.edu.tr
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