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Universitemiz mulkiyetinde, ydnefiminde ve kullarimindaoki
tasinmazlarn “Kamu idarelerine Ait Taginmazlarin Kaydina
iliskin Yénetmelik” ve ekli cetvellerde belirtilen kayit planina
uygun olarak kayitlarini futmak.

Hazirtanan tasinmaz formiarini siresinde icmal cetvellerinin
hazirlonmasi  igin  Strateji  Gelistirme Daire  Baskanligina
géndermek.

Kaydedilen her tasinmaz igin tasinmaz ile ayni numaray
tastyan ve Kamu idarelerine Ait Tasinmaziarin Kaydina lligkin
Yonetmelik Madde-9'daki  belgeleri iceren birer dosya
dizenlemek.

Cins tashihi islemlerinde Yapi isleri Teknik Daire Baskanhd ile
birlikte gerekli is/islemnleri yUrOtmek.

Tasinmazlarda meydana gelen kayit degisikligi  islemlerini
yapmak.

Tasinmaz kayit formunun gincellenmis halini, icmal kayitiarimn
guncellenmesi igin  bir yaziyla Strateji Gelistirme Daire
Baskanl@ina géndermek.

Tahsisli  kullanilan  tasinmazlar  icin - bu  deger artinc
harcamanin islemin yapildi§i ayr takip eden ayin sonuna
kadar, Aralk ay icinde islem yapilaniar icin ise Aralk ay
sonuna kadar Trabzon Milli Emlak Mudorligune bildirmek.
Kayitlarda meydana gelen dedisikliklerin en ge¢ yedi gon
icinde Strateji Gelistirme Daire Baskanh@ina bildirmek.
Tasinmaz cetvellerinde vyer alan  bilgilerin - muhasebe
kayttarinda yer calan bilgilerle vyumlu olmasi konusunda
Strateji Gelistirme Daire Baskanli@ Muhasebe Birimi  ile
koordinasyon icinde ¢alismak.




% Universtemiz milkiyetinde, y&netiminde ve kullanimindaki
tasinmaziara yonelik her torld  tasarrufa yénelik igtemin
(kamulastirma, satis, kira, tahsis, takas, devi, ifraz, tevhit, irtifak
hakki ve benzeri) yazismalar yapmak, bu bilgilerle gerekli
arsiv. ve dokimantasyonu olusturarak, istenilen bilgilere
zamaninda ulasilmasini sagiamak.

4 Tasinmozlarla igili her t0rld hukuki konular ile hukuki, mali,
cezai sonug dourabilecek iglemier hakkinda  Hukuk
MUsavirliginin yazii gérosini almak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekier

Arastirmac, Is Ahlaki olmak, Karar verme vyetisi yUksek, mevzuat
takip edebilen, iyi iletisim kurabilen, ¢&zim odakl, gelisime ve yenilige
agk olmak,

Gorevi lle ligili
Mevzuatiar

Hazine Tasinmazlarmn idaresi Hakkinda Yonetmelik

Kamu idarelerine Ait Tasinmaziarn Kaydina iliskin Yonetmelik
Kamu Konutlan Kanunu

Kamu Konutlan Y&netmeligi

Milli Emlak Genel Tebligi

Lojman Daditiminda Uygulanacak Esaslar

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

ilgili Kanun, TUzUk, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Gérevlerle lligkisi

Daire Baskanhd ile baskanlk birimleri ve Fakilte, Yiksekokul, diger
birimler.

Bu dokimanda agiklanan gorev tammim  okudum.

Gorevimi burada belifilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum,

Emel UZUN
ismail KOQUK
Miihendis '
- DuireULagm
imza .
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Universitemiz  milkiyetinde, yonetiminde ve kullanimindaki
tasinmazlarn “Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydina
liskin Yonetmelik” ve ekli cetvellerde belirtilen kayit planina
uygun olarak kayitiarnni tutmak.

Hazirlanan tasinmaz formlann siresinde icmal cetvellerinin
hazirlanmasi  icin  Strateji  Gelistirme  Daire  Baskanhgina
gbndermek.

Kaydedilen her tasinmaz i¢in tasinmaz ile ayni numarayi
tastyan ve Kamu idarelerine Ait Tasinmaziann Kaydina lliskin
Yonetmelik Madde-9'daki  belgeleri i¢eren birer dosya
dizenlemek.

Cins tashihi islemlerinde Yapi isleri Teknik Dcire Baskanlidi ite
birlikte gerekli is/islemleri yOrotmek.

Tasinmazlarda meydana gelen kayit dedisikligi islermlerini
yapmak.

Tasinmaz kaytt formunun gincellenmis halini, icmal kayitlarinin
guncellenmesi icin bir vyaziyla Strateji Gelisfirme Daire
Baskanli@ina gdndermek.

Tahsisli  kullanlan  tasimmaziar  icin - bu  deder arting
harcamanin islemin yapildig ay takip eden ayin sonuna
kadar, Aralk ay i¢inde islem yapilanlar igin ise Aralk ayi
sonuna kadar Trabzon Milli Emiak MUd0riogone bildirmek.
Kayitlarda meydana gelen dedisikliklerin en ge¢ yedi gin
icinde Stratfeji Gelisgtirme Daire Baskanhgina bildirmek.
Tasinmaz cetvellerinde yer alan  bilgilerin - muhasebe
kayitlarinda yer alan bigilerle vyumlu olmasi konusunda
Strateji Gelistirme Daire Baskanli@ Muhasebe  Birimi  ile
koordinasyon iginde ¢alismak.




# Universitemiz milkiyetinde, yonetiminde ve kullanimindaki
tasinmaziara yonelik her trld tasarrufa  yonelik islemin
{kamulastirma, sats, kirg, tahsis, takas, devi, ifraz, tevhit, irtifak
hakki ve benzeri) yazismaiar yapmak, bu bilgilerle gerekli
arsiv ve dokUmantasyonu olusturarak, istenilen bilgilere
zamaninda viasimasini saglamak.

+ Tasinmazlaria ilgii her tOrld hukuki konular ile hukuki, mali,
cezai sonu¢ dofurabilecek islemler hakkinda  Hukuk
Muisavirliginin yazih gérisini almak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arastrmac, Is Ahlaki olmak, Karar verme yetisi yiksek, mevzuat
takip edebilen, ivi iletisim kurabilen, ¢dzim odakl, gelisime ve yenilide
aclk olmak.

Gorevi lle iigili
Mevzuatiar

Hazine Tasinmazlarinin daresi Hakkinda Yonetmelik

Kamu idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydina iliskin Y &énetmelik
Kamu Konutiari Kanunu

Kamu Konutlan YénetmeliGi

Milli Emlak Genel Teblidi

Ltojman Dagihminda Uygulanacak Esaslar

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

ligili Kanun, TOzUk, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Baskanlidl ile baskanhk birimleri ve Fakilte, YOksekokul, diger
birimler.

Bu dokimanda acklanan gérev fanimini okudum.

Gorevimi burada belirfilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Recep KARA

Bilgisayar Isletmeni

imza

STAAYAT |

ismail KUGUK

Dairulag
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Mulkiyeti Hazineye ait olup Universitemize tahsis edilen Mili
Emlak Modiriigunce kiralamast yapian (kantin, kafeteryg,
bufe, fotokopi odas, ATM vyerleri ve benzeri gibi) yerlerin
kiralama islemlerinin takibini yapmak. Kira sdzlegmelerini, kira
taksit ddeme tablolanini Milli Emlak  MUdorloginden  femin
ederek birer suretini Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina
gdéndermek.

Mulkiyeti Universiteye ait taginmaziann Uginct sahislara
kiraya verilme islemlerini ve takibini yapmak. Kira sGzlesmeleri,
kira tcksit ddeme planini, kira arhs bildirimlerini  Strateji
Gelistirme Daire Baskankdna géndermek.

Kiracinin  yillk kira taksit &demelerini  gdsterir  tablolarini
hazirlamak ve bunlarin  kiractya  tebligahne  yapmak,
tebligatiarda belirtilen son Odeme tarihi gegmis olanlara
gecikmeden dolayl olusan cezalarin &denmesi islemlerini
yiritmek.

Tasinmaz komisyonunca tespit edilen kirg, elektrik, su, yakit
borg tahakkuk tutarlarini kiracilara tebligy etmek ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligna bildirimek.

Kiralanacak tasinmazlarin ait oldugu bolimin plani ve sayisal
bilgileri kroki, plon ve alan hesabr bilgilerini Yop [sleri ve
Teknik Daire Baskanldindan alarak kiralama  dosyasini
oiusturmak.

Sézlesme maddelerinin ihiali séz konusu oldugundg, yasal
sUrecin baslatimast islemlerini yGritmek.

2886 sayil Devlet fhale Kanununa gére ihale iglemlerini
gergeklestirmek.




4 Universite tarafindan kiralamast yapilan taginmazlarla ilgili
olarak kira sozlesmesiyle uyumiu kira  sartnamelerini
dizenlemek.

# Universite tarafindan kiracilaria yapilan sézlesmeler igin “Gzel
sartiar” olusturmak.

# Her kiraci icin ayn bir dosya olusturarak, kiraci ve kiralama
islemleriyle ilgii her tUrlo yazismalan yapmak, bu bilgilerle
gerekli arsiv ve dokUmantasyonu olusturarak, yoneficiler,
diger birimler veya denefgiler tarafindan istenilen bilgilere
zamaninda ulagimasini sadlamak. (Mili Emiak Mudurligince
gdnderilen ve belli bir tarihe kadar cevap verilmesi istenilen
yaziara belirtilen sire iginde cevap vermek.)

Universite lojmanlarinin tUm  islemlerini “Kamu  Konutlar

Yénetmelidine” uygun olarak yuritmek.

Lojman Tahsis Komisyonunun sekreterya iglerini yirdtmek ve

lojmanlar ile ilgili her t0rl0 yazismalart yapmak.

Lojman tahsis edilenlere olur, onay ve komisyon karariarini

haziriamak.

Lojman istedinde bulunaniarin unvan ve siralama sekline gbre

puani ve takibini yapmak.

Lojman komisyon kararlarini gerekgesiyle beraber yasal sure

icerisinde tahliye edimedidi takdirde Hukuk Musavirligine

bildirimi ve yasal islemin yapiimasine saglamak.

“Kamu Konutlar! Giris Tutanadi” ve “Kamu Konutlan Geri Aima

Tutanad” dizenlemek.

& Lojman kira édemelerinin takibini yapmak (Strateji Gelistirme
Daire  Baskani®y tarafindan  génderilen  lojman  kira
tahsilatarim kira defterine/kiracl hesabing/loiman kira takip
programina isleyerek, kira borg-alacak takibini yapmak).

4 Personelin lojman giris/cikis  bilgisini  zamaninda  maaQs
tahakkuk birimine bildirmek, persenelin ¢alishd birimle yapilan
bilgi akiginin yazih olmasina &ézen gdstermek.

% Ucretsiz izin ve benzeri sebeple kurumdan mads almayan
ancak lojmanda oturmaya devam eden personelin, kirg
ddeme tokibini yapmak, lojman kira tutarlarnda  arhg
oldugunda ilgili personele bilgilendirme yazisi gdndermek.

# Tahsisli ve hizmet ichsisli konutlarda oturma kriterlerini
belirleyerek Ust yénetici onayina sunmak.

é_

O

#

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arastrmac, Is Ahlaki olmak, Karar verme vyetisi yUksek, mevzuat
takip edebilen, iyi iletisim kurabilen, ¢6zim odakl, gelisime ve yenilige
acik olmak.

Gorevi lle ilgili
Mevzuatiar

Hazine Tasinmazlannin idaresi Hakkinda Yénetmelik

Kamu idarelerine Ait Taginmazlarn Kaydina iliskin Yonetmelik
Kamu Konutlar Kanunu

Kamu Konutlan Y&netmelidi




Milli Emiak Genel Tebligi

Lojman Dagitminda Uygulanacak Esaslar

Resmi Yazismatarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

ligiti Kanun, TUzik, Yénetmelik, Yonerge ve Genelge

Daire Baskanhd ile baskanik birimleri ve Fakilte, YUksekokul, diger

Diger Gorevierle lligkisi |
birimler.

Bu dokimanda agklanan gdrev tanmmim okudum.
Gorevimi burada belirfilen kapsamda verine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.

Senol BAYRAM
ismail KUGUK
Bilgisayar isletmeni
Daire Bagkani
za

o4/ :015




)KTU

PORE S s

PERSONEL GOREV TANIM FORMU TEKNIK GNIVERSITES

KARADENIZ

imMiDB

Wdor ve Mal ister
Daire Bogkankd

Dok Kodw KTELIMIDBFRI7

Yay. Tar:
02012024

Revizyon No: 4 Rev. Tar: 08112023 Sayfa Sayse 01

Birim Adi

idari ve Mali isler Daire Baskanhid:

Alf Birim Adi

Tasinmaz Yoénetim Birimi

Personel Adi Soyadi

Sacit KARAYAVUZOGLU

Gorev/Kadra Unvam

Siurekli

Isci

Bagh Oldugu Yd&netici

Omer Suha OZTURKMEN/ismail KUGUK

Vekdlet Edecek
Personel

$enol BAYRAM

Temel Gérevy Ve
Sorumluluklan

*

Universitemiz milkiyetinde, yodnetiminde ve kullanimindaki
tasinmazlarnn “Kamu Iidarelerine Ait Tasinmazlarn Kayding
lliskin Yénetmelik” ve ekli cetvellerde belirtilen kayt plaruina
uygun olarak kayitlarini tutmak.

Hazrrlanan tasinmaz formlarine siresinde icmal cetvellerinin
hazirlonmasi  igin  Strateji  Gelistirme Daire  Baskanligina
géndermek.

Kaydedilen her tasinmaz igin tasinmaz ile aynt numarayi
tastyan ve Kamu idarelerine Ait Tagnmaziann Kaydina lliskin
Yonetmelik Madde-9daki  belgeleri iceren birer dosya
dizenlemek.

Cins tashihi islemlerinde Yapi isleri Teknik Daire Baskanhd ile
birlikte gerekli is/islemleri yUritmek.

Tasinmazlarda meydana gelen kayit dedisikligi islemlerini
yapmak.

Tasinmaz kayit formunun goncellenmis halini, icmal kayitlannin
gincellenmesi igin  bir yaziyla Strateji  Geligtirme  Daire
Baskanl@ina géndermek.

Tahsisli - kullanilan  fasinmaziar  icin - bu  de@er artinc
harcamanin islemin yapildigi ayr takip eden ayin sonuna
kadar, Aralk ay icinde islem yapilaniar igin ise Aralk ay
sonuna kadar Trabzon Milli Emlak Mudurligine bildirmek.
Kaytlarda meydana gelen degisikliklerin en ge¢ yedi gin
icinde Strateji Gelistirme Daire Baskanh@ina bildirmek.
Tasinmaz cetvellerinde vyer dlan  bilgilerin - muhasebe
kayitlannda vyer alan bilgilerle uyumluy olmasi konusunda
Strateji  Gelistirme Daire Baskanhdr Muhasebe Birimi ile
koordinasyon iginde ¢ahsmak.




# Universitemiz molkiyetinde, yonetiminde ve kullanimindaki
tasinmaziara yonelik her torll tasarrufa  yonelik iglemin
(kamulastrma, sats, kira, tahsis, fakas, devi, ifraz, tevhit, irtifak
hakki ve benzeri) yazismalan yapmak, bu bilgilerle gerekli
arsiv. ve dokUmantasyonu olusturarak, istenilen bilgilere
zamaninda ulasimasini saglamak.

=% Tasinmazlarla ilgili her t0rl0 hukuki konular ile hukuki, mal,
cezai sonu¢ dodurabilecek islemler hakkinda  Hukuk
MUsavirliginin yazih gorisini almak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arastrmac,, is Ahlaki olmak, Karar verme yetisi yiksek, mevzuat
takip edebilen, iyi lletisim kurabilen, ¢dzUm odakl, gelisime ve yenilide
acik olmak. '

Gorevi lle ilgili
Mevzuatiar

Hazine Tasinmazlarnin idaresi Hakkinda Yénetmelik

Kamu idarelerine Ait Tasinmazlarnn Kayding lliskin Yénetmelik
Kamu Konutlan Kanunu

Kamu Konutlart Yénetmelidi

Milli Emlak Genel Tebligi

Lojman Dagitiminda Uygulanacak Esaslar

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y dnetmelik

ilgili Kanun, Tuzik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Gorevlerle iliskisi

Daire Baskanhé ile baskanlk birimleri ve Fakdlte, YUksekokul, diger
birimler.

Bu dokimanda agklanan g@érev tanmimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Sacit KARAYAVUZOGLU

Surekliisci

241202

ismail KOCUK

Daiye Bagkani




