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Gorev Tanimi

GoOrev Unvani Doner sermaye

Ust Fakiilte Dekani, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Y 6netici/Y 6neticileri

Astlarn -

Vekalet Eden Fakiiltede gérevli Genel Idari Hizmetler smifi personeli

Gorevin Kisa Tanim

flgili Mevzuat Cercevesinde, Doner sermaye ilgili gorevleri yerine getirmek

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Fakiilte doner sermaye gelir biitcesinin hazirlanmasini ve elde edilen gelirleri biitce
tertiplerine uygun bir sekilde kayitlara alinmasini saglar.

o Fakiilteye ait doner sermaye alt birimlerince 0retilen mal-hizmetlerin birim
fiyatlarinin Fakiilte Y6netim Kurulunca belirlenmesi igin gerekli yazigmalar1 yapar.

o Fakiilte Yonetim Kurulunca belirlenen birim fiyatlar dogrultusunda gerekli satig ve
faturalandirma islemlerini takip eder.

oGelir elde edilmesi esnasinda hazirlanan fatura ve muhasebe yetkilisi makbuzlarinin|
muhasebelestirilmesini ve muhasebe kayitlar1 ile fakiilte kayitlarmm birbirini
tutmasini saglar.

o Fakiilte doner sermaye gider biit¢esinin hazirlanmasini ve yapilan harcamalarin
gider biitgesine uygunlugunu saglar.

o Fakilteye ait doner sermaye birimlerinin faaliyetleri esnasinda ihtiyact olan mal
hizmet alimlar ig¢in gerekli piyasa arastirmasini yapar onay neticesinde satin almaj
islemini gerceklestirir.

o Elekirik-su-telefon internet gibi Oodemeleri devamlilik arz eden Odemelerin
islemlerini takip eder

e Hazirlanan 6deme evraklarinin Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine teslimini
saglar.

e Fakiiltede doner sermaye faaliyetlerine katkida bulunan personele katki payi
odemelerinin yapilabilmesi icin gerekli Fakiilte ve Universite Yonetim Kurulu
Kararlarinm hazirlanmasi saglar.

o flgili donemler sonunda katki payr ddemelerini gdsterir bordrolar1 hazirlar, imzaya
sunar, Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine iletir ve bankadan personel hesaplarina|
aktarimini saglar.

eSatin aliman ve tasmir kayitlari yapilmasi gerekenlerin kayit islemlerini
gerceklestirir.

e Kayit islemi yapilan tiiketim malzemelerinin kullanicilarma telimi yaparak ¢ikig
islemini gerceklestirir.

o Kayit iglemi yapilan demirbaslarin kullanicilarina zimmetini gergeklestirir.

o Danismanliklar

o Analiz makbuz tahsilatlari

e Tim bu islemler neticesinde hazirlanan evraklarin Déner Sermaye Saymanligina
iletilmesini ve Saymanlik ile isletme Birimi arasinda muhasebe kayitlarinin paralel
bir sekilde olmasini saglar.

o Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

oeGorev alani itibariyle yiirlitmekte ylikimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

-657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimum okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Déner Sermaye Isleri Gérevlisi
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