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Gorev Unvani Doner Sermaye Gorevlisi
Bagh Oldugu Birim Mali isler Birimi
Bagh Oldugu Yonetici/Yo6neticiler Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri
Gorev Devri Gorev Dagilim Cetvelinde Belirtilen Personel

Gorevin Kisa Tanimi

Universite ve Fakiilte ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, Déner Sermaye
isletmesi ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun bir sekilde diizenli ve verimli olarak yiiritmek ve
kaynaklarin etkili bicimde kullaniimasini saglamak.

Temel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina goére dosyalamasini yapar.
Doner sermayeden karsilanacak olan tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini temin etmek
icin satin alma ve tasinir kayit islemini yapar, 6deme igin gerekli belgeleri hazirlar ve belgelerin
bir suretinin Universite Ddner Sermaye Saymanligl ve Déner Sermaye isletme Mudirliigiine
zamaninda teslim edilmesini saglar.

Egitim-6gretim yili icinde doner sermayeden elde edilen gelirlerin, belirlenen oranlarda
belirlenen kisilere/yerlere dagitiilmasi islemlerini yapar.

Doner sermayenin bitce teklifini hazirlar, mali yilin basinda verilen biitce dogrultusunda
hareket eder.

Yilsonu itibariyle ilgili birimlere devredilmesi gereken demirbaslarin devir islemlerini yapar.
Doner sermaye bitcesinden 6denmesi gereken faturalari (telefon, elektrik, vb.) takip eder ve
o6deme islemlerini yapar.

Odeme belgelerinde maddi hatanin bulunmamasini saglar.

Doner sermaye islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yliritilmesini saglar.
Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izler.

idarece belirlenen gérev dagilim cetveline goére, izin ve cesitli sebeplerle gérevde bulunmayan
ilgili personele vekalet eder.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin, kanuni gereklere uygun olarak, gérev
unvani kapsaminda verecegi diger gorevleri yapar.

Genel Yetki ve Sorumluluklar

Gorev alani ile ilgili mevzuat bilir, degisikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

Gorev alanini kapsayan mevzuat ve sireglerle ilgili, bilgi talep eden Uglinci taraflara bilgi verir.
Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icinde calisir.

Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korur, bilgi/belgelerin ilgisiz kisilerin eline

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birimi Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
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gecmesini onler, ilgili kisilere ise Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onayi ile bilgi/belge verir.

e Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

e GOrev taniminda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana, Dekan Yardimcilarina ve
Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Aranan Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e En az yuksekokul mezunu olmak,
e s ve islemleriile ilgili mevzuati bilmek,

e Ofis programlarini ve interneti iyi derecede kullanabilmek,

e Maliislere yatkin olmak,

e Karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak,

e Etkin yazili ve s6zli iletisim kurabilmek,
e Kurumsal ve etik prensiplere bagh olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../...........

imza
Adi-Soyadi
Unvani

HAZIRLAYAN

Kalite Birimi Sorumlusu

KONTROL EDEN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan




