GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii/Tahakkuk Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR
GOREVI Memur
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Isletme Miidiirii

% ON]:EI}F(E(I;II/SI?(I)JII\}EgﬁjliSERI Isletme Miidiirii, Genel Sekreter, Rektor Yardimeist ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/IiSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSiN KISA TANIMI

Eletme Midiirligiiniin Tahakkuk hizmetlerinin yerine getirilmesi.
Isletme Muidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin ay sonu iglemlerini yapmak.
Isletme Miidiirlii biinyesinde faaliyet gosteren birimlerden Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata bagli olarak

ek 6deme evraklarini hazirlamak ve 6deme birimlerine ulasmasini saglamak.

Her ay sonu gelir gider takibini yapmak ve hazirlamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Tahakkuk Memurlar1 gider ve gelirlere iliskin tahakkuk belgeleri iizerinde asagida belirtilen hususlar1 aramakla
yiikiimliidiir:

Yeteri kadar 6denek bulunmasi,

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmas,

Giderlerin, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasi,

Maddi hata bulunmamasi,

Verile emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerin tam olmast,

Gelirlerin kanun ve yonetmeliklere uygun olmast.

Isletme Miidiirliigiiniin giinliik yazismalarii yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

Isletme Miidiirliigii ile ilgili gesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

Birimine verilen gérevler dahilinde Isletme Miidiiriiniin bilgisi denetiminde béliim ile ilgili ¢alisma programlarini
hazirlar.

Kendisine verilen islerin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiritiir.

Béliimiine ait kendisi tarafindan iiretilen tiim evraklari paraflar, Isletme Miidiiriiniin bilgisi dahilinde ilgili yere
gonderir, tasnifler, arsivler ve raporlar.

Déner sermaye faaliyetlerinde bulunan birimlerimizin gelir cetvellerine bagl olarak gondermis olduklar1 katki pay:
bordrolarini hazirlayarak bankadan 6denmesini saglar.

Kanun, tiiziik, yénetmelik ve diger mevzuata bagli olarak Isletme Miidiirii tarafindan béliimiine verilen tiim diger
isleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapar.

Gorev alani itibariyle kendisine verilen islerin yerine getirilmesinden sorumludur.

Odenek durumlarim diizenli olarak kontrol etmek.

Hazirlanan evraklar1 imza ve kontrol i¢in ger¢eklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine sunmak.

Imzadan gikan evraklari ayristirtp kontrol ederek, birer niishasin1 Déner Sermaye Saymanligina teslim etmek.
Odemelerin gergeklestirilmesi icin gerekli olan evrak ve belgelerin diizenlenmesi ve 6deme birimlerine tesliminden
sorumludur.

Ay sonunda yapilacak olan vergi, muhtasar, damga, hazine ve bap paylarinin hazirlanip 6denmesinden sorumludur.
Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Isletme Miidiirii, Genel Sekretere ve Rektdr Yardimcisi ve Rektére karsi
sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) Is Riski Var ( Mali Risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FiZIKSEL CABA [ ]ZIiHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.*

3) GEREKLi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

e  Pozitif bakis agisina sahip.

o Iletisimi iyi ve giiler yiizlii.

e  Dikkatli.

e  Diizgiin konugma yetenegine sahip.

Bu dokumanda aciklanan gérev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih Imza
Y Y S
ONAYLAYAN
(Doner Sermaye isletIye Miidiir V.)
Merdan DOGAN
Tarih imza
cedeaddd

! Yalnizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar icin gegerlidir.




