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GOREV TANIMI FORMU Sayfal/1l
Gorev Unvani: Doner Sermaye Isleri Personeli
Ust Birim Adi: Muhendislik ve Doga Bilimleri Fakultesi
Birim Adi: Muhendislik ve Doga Bilimleri Fakultesi Dekanhgi

Ust Yonetici(ler): |Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreteri
Bagh Alt Unvanlar:
Vekalet Eden:

Gorevin Tanimi

Fakultemiz 6gretim elemanlarinin déner sermaye faaliyetlerinden Uretecegdi hizmetler gergevesinde yazigsmalarin, faturalandirma
islemlerinin, gelir dagilimi ve satinalma gibi 6demelerin diizenli, zamaninda, dogru ve verimli bicimde yapilmasini saglamak.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1- Gergek ve tlzel kigilerden gelen bitiin; doner sermaye ile ilgili dilekgeler ve yazilarin bélim baskanliklarina génderilmesi amaci ile
Ust yazi yazmak ve takip etmek.

2- Bo6lum baskanliklarindan gelen teklif, teknik rapor ve Ust yazilarini kontrol ederek ekleyip gergek ve tiizel kigilere Dekanlik adina
yazi yazmak ve takip etmek.

3- Doner Sermaye ile ilgili diger yazismalari yapmak ve takip etmek

4- Ogretim Uyeleri ile gergek ve tiizel kisi yetkililerinden fatura talebi geldiginde, banka hesap 6zeti ile kontrol edilen déner sermaye
hesaplarina yatan Ucretler iginde faturasi kesilmemis olanlar varsa fatura kesmek.

5- Hesaba yatan Ucretin hangi 6gretim Uyesinin faaliyeti ile ilgili oldugunu belirlemek.

6- Kesilen faturalar ile yatan Ucret karsilastimasini kesintisiz yapmak.

7- Kesilen tim faturalarin ¢iktisini alip, liste hazirlayarak DMIS sistemine girmek ve Saymanliga génderilmek (izere Isletme
Muduirlagune teslim etmek

8- Ay icinde kesilen faturalarin tahsil edilenlerinden; ilgili hizmetin gergeklesme oraninda aylik 6deme listesini hazirlayip dagitim
oraninda ve vergileri keserek "Aylik Gelir Dagihmi" yapmak.

9- Fakilte Doner Sermayesinde ilgili kalemde biriken YOnetici Payr miktarinda her ay sonunda ilgili yoneticilere kanuni oranlarda
6deme yapmak.

10- Fakiiltede gerceklesen Déner Sermaye Satinalmalari islemi igerisinde ddemeleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
1- En az lise ve dengi okul mezunu olmak.
2- Doner Sermaye, Muhasebe ve Satinalma isleri ile ilgili mevzuati bilmek.
3- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yén_etici
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