oSLU, _ ISTANBUL UNIVERSITESI Dokiiman No  :{U/IMIDB/GT-19
= < Idari ve Mali Isler Dalre"Baskanhgl Yaym Tarihi  :30.12.16
O«‘ \"T KiRALAMA iSLEMLERi SORUMLUSU Revizyon Tarihi:
7453 " GOREV TANIMI Sayfa No :1/1

Unvam: Kiralama Islemleri Sorumlusu

Bagh Oldugu Pozisyon: Sube Miidiirii

Vekili: Sube Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel

Nitelikler:

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen kosullar1 saglamak.

e llgili mevzuat, yonetmelik ve yonerge esaslarina gore islemleri yapmak, gerekli bilgisayar programlarmni
kullanmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Kiralama Islemleri Sorumlusu Kapsaminda Gérev ve Sorumluluklar

e Rektdrliik Makami onay1 ile Universitemiz calisan ve dgrencilerin sosyal imkanlardan yararlanmalarin
kolaylastirmak i¢in Banka Subesi Alani, ATM Cihazi, yiyecek ve icecek Otomati vb. hizmetlerin
verilebilmesinin saglanmasi i¢in gerekli hazirliklar ve islemleri yap a

e 2886 Sayili Devlet fhaleleri Kanununa tabi kira ve sézlesme siireg 1p edilmesi

e Universitemiz tasinmazlarinin ihale usuliiyle kiraya Ver11m651 1

e Kira takip programini kullanmak, kira 6demesi yaklas giin 6nceden arayip bilgilendirmek,
kira gecikmesi olan firmalara resmi yazi yazmak

e Kiralama sézlesmelerinin s6zlesme bitim tarihinden 60 cesmden hazirliklarinin yapilmasi

°
2- KYS Kapsaminda Goérev ve Sorumluluk \Q

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kali asin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,
e Universite ve birim kalite hedeflerine 11¢in lizerine diisen ¢aligmalar1 yapmak,
e Faaliyetlerini yiiriitiirken [U KYS §gkiManlarina uygun hareket etmek ve kayitlar1 eksiksiz tutmak,
e KYS kapsaminda biriminde &
saglamak,
e Yaptig isle ilgili iyiles ilerini Birim Kalite Temsilcisi ve Birim Dokiimantasyon sorumlusu ile
paylagsmak

diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

e KYS calismalar1 kapsami®a yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkileri:

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda tanimlanan yetkiler.

e Ilgililerden ve ilgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri talep etmek, birim ile ilgili yazilar1 teslim almak,
kisi veya kurumlardan gelen talepleri inceleyip mevzuatlar uyarinca makama arz etmek.

o Paraf Yetkisi

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
BIiRIM GENEL KALITE
KALITE TEMSILCISI SEKRETER KOORDINATORU




