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Birim Ad1

Egitim Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Doner Sermaye Biirosu

Gorev Unvam

Doner Sermaye Islemleri Gorevlisi

Gorevin Bagh

Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan | Dekan
Astlari Yok
\ngl\j?il et/Gorev Fakiilte Sekreterince gorevlendirilecek idari personel tarafindan yerine getirilecektir.
Gorevi e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
G(e)lle‘;?'i e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Niteliklegr e Doner Sermaye ile ilgili mevzuati bilmek.

[ ]

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gorev Alam

Doner Sermayeye iligkin konular

Temel Gorev
ve
Sorumluluklar

1.

Fakiilte Doner Sermaye hesabina yatan tutarlarin gelir takibini yapmak, Glinliik yatan tutarlara
fatura kesmek, Muhasebe islem fisi diizenleyerek Saymanliga gondermek

. Ay icinde yatan gelirle ilgili ay sonunda ilgili hesaplamalarin yapilarak Fakiilte Yonetim Kurul

Kararint Doner Sermaye Yiiriitme Kuruluna gondermek, Karar ciktiktan sonra bordro
olusturulup édeme emri diizenlemek ve Doner Sermaye Saymanligina gondermek, Saymanlik
O0demeyi bankaya gonderdikten sonra elektronik ortamda banka listesi hazirlanarak ilgili
bankaya 6deme yapmak iizere e-posta atmak, Odemelerin ilgili kisilere yatip yatmadigim takip
etmek

Doner Sermaye biitgesinden yapilan satin almalar1 aylik olarak ekleri ile birlikte hazirlamak,
o6deme emri kesilerek saymanliga gondermek

5000 TL’yi asan satin alma islemleri i¢in Mal ve Hizmet Alimlarina iligkin Form BA’y1 her
ayin sonunda hazirlayarak saymanliga iist yazi ekinde gondermek

5000 TL’yi asan Egitim Hizmeti Danismanlik faturasi kesildiginde BS bildirim formu
hazirlayarak ay sonunda saymanhiga gondermek

Her ayin sonunda yatan gelirlerden belirli orandaki Maliye Hissesi ve Bilimsel Arastirma
paylarina iligkin 6deme emri ve harcama talimatini diizenleyerek, 6denmek iizere saymanliga
gondermek

. Her aymn sonunda alman tiketim malzemeleri ve demirbaslar i¢in muhasebe islem fisi

diizenleyerek ekleri ile birlikte saymanliga gondermek
Personele 6denen tutarlari vergi matrahlarina aylik olarak eklemek, Diger birimlerden gelenler
icin yazigma yapilarak ilgilinin gérev yaptig1 Fakiilte veya Yiiksekokuluna bildirmek

. Yillik Déner Sermaye biitgesinin kalem kalem hazirlayarak Doner Sermaye DMIS programina

yiiklemek ve yil i¢inde biitge takibini yapmak

10.Doner Sermaye kanaliyla yapilacak yolluklu — yevmiyeli gorevlendirilmelerinin takibini

yapmak
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11.Egitim Fakiiltesi Doner Sermaye hesabina hatali yatan tutarlarin takibini yaparak iade
islemlerini gergeklestirmek

12.Gorevleri kanun, kararname ve yonetmelikler ¢ercevesinde yiirlitmek

13.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

1. EBYS yazisma programini kullanmak.

Yetkileri 2. DMIS programini kullanmak
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik o lletisim becerisi e Web tabanli programlarm e Planlama ve
Diizeyi e Analitik diisiinme kullanimi Onceliklendirme
e Kisisel glivenilirlik e Microsoft Office e Sonug¢ Odaklilik/
o Verimlilik programlarinin aktif Sonuglara Yonlendirme
o Matematiksel kabiliyet kullanimi e Stratejik Diiglinme
e Analitik diisiinebilme
e Analiz yapabilme
e Degisim ve gelisime ac¢ik olma
e Diizenli ve disiplinli calisma
e Ekip calismasina uyumlu ve katilime1 olma
e Empati kurabilme
Giire_v icin | : ](E}?f;luy}?;fl}; ;/e sOzli iletisim
Gerekli Beceri et
ve Yetenekler o Hosgorulu ve sabirli olma
o lkna kabiliyeti
e Ofis programlarini ve araglarini kullanmak
o Matematiksel kabiliyet
e Sorun ¢ozebilme
e Ustlerle Diyalog
e Sorumluluk alabilme
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Gﬁ?;%eltrle e Muhasebe Biirosuyla igbirligi
iligkisi e Akademik personelle goriismeler
1. 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
2. 2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu
3. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
4. 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Diger ilgili Mevzuat
Yasal 5. 5510 say1l1 Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuat
Dayanaklar 6. 488 sayil1 Damga Vergisi Kanunu
7. 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu
8. 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu
9. 6085 sayili Sayistay Kanunu
10.2489 sayili Kefalet Kanunu
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11.6098 sayili Tiirk Bor¢lar Kanunu

12.6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun

13.Yukaridaki kanunlara iligkin Yonetmelik, Bakanlar Kurulu Kararlari, Kanun Hiikmiinde
Kararnameler, Teblig, Tiiziik, Genelge gibi yasal diizenlemeler
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