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Astlari -
Vekalet Eden Fakiiltede gorevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli
Gorevin Kisa Tanimi ilgili Mevzuat Cergevesinde, Déner Sermaye islemleri ile ilgili gdrevleri yerine getirmek.
Gorev, Yetki «  Fakiilte doner sermaye gelir bltgesinin hazirlanmasini ve elde edilen gelirleri biitge
ve tertiplerine uygun bir sekilde kayitlara alinmasini saglar.

Sorumluluklar -~ Fakulteye ait doner sermaye alt birimlerince tretilen mal-hizmetlerin birim fiyatlarinin

Fakilte Yonetim Kurulunca belirlenmesi icin gerekli yazismalari yapar.

~ Fakdlte Yonetim Kurulunca belirlenen birim fiyatlar dogrultusunda gerekli satis ve
faturalandirma islemlerini takip eder.

« Gelir elde edilmesi esnasinda hazirlanan fatura ve muhasebe yetkilisi makbuzlarinin
muhasebelestiriimesini ve muhasebe kayitlari ile fakilte kayitlarinin birbirini tutmasini
saglar.

«  Fakdlte doner sermaye gider biitgesinin hazirlanmasini ve yapilan harcamalarin gider
bitgesine uygunlugunu saglar.

-~ Fakulteye ait doner sermaye birimlerinin faaliyetleri esnasinda ihtiyaci olan mal hizmet
alimlari igin gerekli piyasa arastirmasini yapar onay neticesinde satin alma islemini
gerceklestirir.

«  Elektrik-su-telefon internet gibi 6demeleri devamlilik arz eden 6demelerin islemlerini
takip eder

~Hazirlanan 6deme evraklarinin Doner Sermaye Isletme MidurlGgine teslimini saglar.

v Fakiltede doner sermaye faaliyetlerine katkida bulunan personele katki payi
ddemelerinin yapilabilmesi icin gerekli Fakiilte ve Universite Yénetim Kurulu Kararlarinin
hazirlanmasi saglar.

« llgili ddnemler sonunda katki payr 6demelerini gésterir bordrolari hazirlar, imzaya sunar,
Doner Sermaye isletme Miidirligiine iletir ve bankadan personel hesaplarina aktarimini
saglar.

v Satin alinan ve tasinir kayitlari yapilmasi gerekenlerin kayit islemlerini gergeklestirir.

v Kayit islemi yapilan tiketim malzemelerinin kullanicilarina telimi yaparak ¢ikis islemini
gergeklestirir.

v Kayit islemi yapilan demirbaslarin kullanicilarina zimmetini gergeklestirir.
v Danismanliklar

v Analiz makbuz tahsilatlari Tim bu islemler neticesinde hazirlanan evraklarin Déner
Sermaye Saymanligina iletiimesini ve Saymanlik ile isletme Birimi arasinda muhasebe
kayitlarinin paralel bir sekilde olmasini saglar

Gorevin Gerektirdigi ~ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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