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A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii ve biinyesinde faaliyet gosteren birimlere ait gelirlerin tahakkuk ve takip

islemlerini yiiriitmek. Isletmenin idari, mali ve teknik islerini, kanun, yonetmelik, yonerge, biitce esaslari,
dagitim esaslari, ¢aligma programlari ve isletmecilik ilkelerine uygun bigimde islemleri yiiriitmek.

Birimlerimizin ihtiyaglar1 dogrultusunda kaynaklarin etkin ve verimli bir bi¢imde kullanarak, her tiirlii mali
destek hizmetinin verilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Isletmenin Idari, mali ve teknik islerini, kanun, tiiziik, yénetmelik, yonerge, calisma programlari, biitce esaslari ve

isletmecilik ilkesine uygun bir bi¢imde yiiriitmek,

e Doner Sermaye kadrolarina atanan veya gorevlendirilen memurlar ile Isletmeye alman iscilerin gérevlerini is

boliimii esaslar1 dahilinde diizenlemek, izlemek ve denetlemek,

e  Déner Sermaye Memurlarinin atamalarini teklif etmek ve Isletmeye is¢i alinmasi, ¢ikarilmasi ve iscilerin dzliik

haklarina iligkin isleri yapmak,
e Isletmenin caligma programlarinin ve biitce tasarilarinin zamaninda hazirlanmasini saglamak,

e Canli ve cansiz demirbaslar1 ile malzemelerin iyi bir sekilde kullanilmasini, saklanmasini saglamak i¢in gerekli

tedbirleri almak,
e  Satin alma, Tahakkuk ve Taginir islerinin usuliine gore yiiriitiilmesini saglamak, gerekli denetimi yapmak,
e  Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmast,
e  Giderlerin, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasi,
e  Maddi hata bulunmamasi ve gerekli denetlemeyi yapmasi,
e  Verile emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin kontroliinii yapmak,
e  Istihdamin kadro dahilinde bulunmasi,
e  Gelirlerin kanun ve yonetmeliklere tam olmasi,
e  Biitce islemlerinin gergeklestirilmesini ve kayitlarinin tutulmasini saglamak,

e Y1l sonu biitge uygulama sonuglarinin raporlamasini; sorunlart dnleyici ve etkinligi artirici tedbirler iiretilmesini

saglamak,
e  Her tiirlii 6denek islemlerinin (ekleme, aktarma, tenkis vb.) diizenlemesini saglamak,
e  Faaliyet raporu i¢in biit¢e tablolarinin hazirlanmasini saglamak,
e  Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerinin yiiriitiilmesinin saglamak,

e Isletme Miidiirliigii biinyesindeki birimlere ait (Vergi, Sigorta, Bap, Hazine, Icra, gibi...) iliskin tiim is ve

islemlerin yapilmasini saglamak,

e Mevzuat esaslarma uygun olarak idare gelir ve alacaklarmin tahsil kayitlari ile giderlerin hak sahiplerine

O0denmesine saglamak,
e  Katki pay1 kaydinin ve kontroliiniin yapilmasini saglamak.
e  Kefalete tabi personelin maaslarindan yapilan kefalet kesintilerinin ilgili birimlere bildirmek,
e  Kigsiler veya kurumlar adina emanet hesaplara alinan meblaglarin ilgililere 6denmesinin saglamak,

e  Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasini, gerekli belgelerin

diizenlenmesini, takip edilmesini ve arsivlenmesini saglamak,
e  Emanetler hesaplarimin kontrol edilip mizanla karsilagtirilmasini saglamak,




Bilimsel Arastirma Projeleri (Bap) igin Universite Doner Sermaye gelirlerinden ayrilan belli miktardaki ddenegin
aylar itibariyle ddenmesinin saglamak,

Tiim faaliyetlerde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mevzuata uyulmasini
ve mevzuata yonelik degisiklerin takip edilerek personelin bilgilendirilmesinin saglamak,

Tetkik asamasinda vergi borcu sorulmasi gereken evraklarin tespitinin yapilmasini saglamak,

Ay sonu iglemlerinin yapilmasini saglamak,

Yonetim Dénemi Hesabinin hazirlanmasini saglamak,

Biitce 6deneklerinin muhasebelestirilmesini saglamak,

Alacaklarin ilgili mevzuata gore tahsil edilmesini, yersiz ve fazla tahsil edilenlerin ilgililerine iade edilmesini
saglamak,

Kesin hesap tasarisinin yapilmasini saglamak,

Banka ekstresi ile muhasebe kayitlarinin giinliik mutabakatini saglamak,

Miidiirligiimiize biinyesinde faaliyet gosteren, Fakiiltelerin, Yiiksekokullarin ve Meslek Yiiksekokullarmin yolluk,
ek ders ve satin alma 6demelerinin kontrollerinin yapilmasini saglamak,

Thale kanunlarina tabi olsun yada olmasin, ilgili birimlerin mal ve hizmet ahmlarinim 6n mali kontroliiniin
yapilmasini saglamak,

Acil durumlarda verilmesi gereken avanslarin kontroliiniin yapilmasini saglamak,

Ust ydnetimin i¢ denetime ydnelik islevinin etkinligini ve verimliligini artirmak icin gerekli hazrliklarin
yapilmasini saglamak,

Idarenin gérev alanma iliskin konularda standartlar hazirlanmasini saglamak,

Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi artirici tedbirler alinmasini saglamak,

flgili mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine alt birimin gérevleri cergevesinde
gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

Isletme Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren ilgili birimlerin 4734 sayih Kanunun tabi alimlan ile diger
(telefon, elektrik, su, dogalgaz vb.) kontrollerin yapilmasini saglamak,

I¢ ve dis denetim raporlarin izlenmesini, degerlendirilmesini saglamak,

On mali kontrol faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak,

Isletme Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren birimlere alinan demirbas ve diger malzemenin kanun, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikiimlerine gore depo ve kullanicilara giris ¢ikisinin yapilamasini saglamak,

Alian malzemenin kontrol edilerek depolara saklanmasini, yil sonunda sayim iglemlerinin yapilarak ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak,

Harcama birimince edinilen tasinirlardan, muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve niteliklerine gore sayilarak,
tartilarak, Olgerek teslim alinmasini; dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlarin depolarda
muhafaza edilmesini saglamak,

Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan tasinirlarin kontrol edilerek teslim alinmasimi saglamak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Taginirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlarin tutulmasini, bunlara iligkin belge ve cetvellerin diizenlenmesini
saglamak,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin ilgililere teslimini saglamak,

Kaybolma, fire, galinma, devir vb. durumlar i¢in kayitlardan diisme isleminin yapilmasini saglamak,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin bulunduklar1 yerde kontrol edilmesini, sayimlarinin yapilmasini
saglamak,

Taginirlarin yonetim hesabinin hazirlanmasimi saglamak,

Tasinir islemleriyle ilgili belgelerin hazirlanmasini saglamak,

Depolarin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak,

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin ilgililere teslimini saglamak,

Ihalelerle ilgili her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak,

Ihtiyaclarin biitge imkanlari dahilinde satin alinmasini saglamak,

Malzeme alimi i¢in gerekli yazigsmalari yaparak, komisyonlarca alimin gergeklestirilmesini saglamak,

Kullanilan makine-teghizatin ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglamak,

Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesini saglamak,

Hak edis icmali, hak edis raporunun hazirlanmasini saglamak,

Doner sermaye ve bagl birimlerin taginir ve tasinmaz islemlerinin konsolide edilmesini, muhasebesini, takibini ve
koordinasyonunu saglamak,

Mali yil igerisinde gelen Tasinir Islem Fislerinin muhasebe kayitlarinin gergeklestirilmesini saglamak,

Muhasebe kayitlar ile Tasinir Programu denkligini saglamak,

Periyodik olarak tagmir iglemlerinin dénem ve siirelerinin taginir Mal Yonetmeligi dogrultusunda yapilmasini
saglamak,

Birimlerin evrak ve hesap cetvellerinin zamaninda teslim edilmesini saglamak,

Cetvel ve belgelerin dogrulugunun kontrol edilmesini saglamak,

Kesin Hesap Cetvellerinin kayitlara uygun bir sekilde hazirlanmasini, ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini
saglamak,




e  Taginir ve Tasinmazlarla ilgili muhasebe kayit giriglerinin yapilmasini saglamak,

e  Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

e Doner Sermaye Isletme Miidiirii gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolayr Genel Sekretere, Rektor
Yardimcisina ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali ve agik alan.
b) Is Riski Var ( Mali risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiIGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Yo6netimi vb.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personel
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tagimalari
gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER

Aragstirict ve merakli.

Mevzuat1 takip edebilen, yorum yapabilen.
Pratik ¢6ziim iiretebilen.

Sorgulayici.

Kendine giivenen.

Iyi iletisim kurabilen.

Hizl, diizenli ve dikkatli.

Onderlik yetenegine sahip.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi1 ve Soyada:

Tarih imza
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ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)

Tarih imza




