DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

GOREV UNVANI: isletme Miidiirii

ORGANIZASYONDAKI YERI: Rektorlik Makamina Bagli Gorev Yapar

TEMEL GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

« Isletmenin idari, mali ve teknik islerini, kanun, tiiziik, yonetmelik, ydnerge, calisma
programlari, biitce esaslar1 ve isletmecilik ilkelerine uygun bigimde yiiriitmek,

* Doner sermaye kadrolarina atanan veya gorevlendirilen memurlar ile isletmeye alinan
is¢ilerin gorevlerini is boliimii esaslart dahilinde diizenlemek, izlemek ve denetlemek,

* Doner sermaye memurlarinin atamalarini teklif etmek ve isletmeye isci alinmasi, ¢ikarilmasi
ve iscilerin 6zliik haklarma iliskin isleri yapmak,

« [sletmenin ¢alisma programlariin ve biitce tasarilarinin zamaninda hazirlanmasini saglamak,
 Dayanikli taginirlar ile tilketim malzemelerinin iyi bir sekilde kullanilmasini, saklanmasini,
korunmasini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak,

* Tasinir islemlerinin usuliine gore yiiriitiilmesini saglamak, gerekli denetimi yapmak.

* Mal ve hizmet alimlari ile yapim islerinin gerceklestirilmesi,

+ Isletmeye bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilart
diizenlemek,

« Isletmeye gelen evraklarn ilgililere havalesini yapmak,

« Isletmenin stratejik planini, faaliyet raporlarini hazirlatmak ve {ist ydnetime sunmak

* Rektorlik Makami Rektér Yardimciligi (Harcama Yetkilisi) tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek,

* Gorevlerinden dolay1 Rektor ve Rektor Yardimcisina (Harcama Yetkilisi), Genel
Sekreterlige kars1 sorumludur.



DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
GOREV TANIMI FORMU

GOREV UNVANI: Sef

ORGANIZASYONDAKI YERI: isletme Miidiiriine Bagli Gorev Yapar.

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
« Déner Sermaye Isletme Miidiiriin ¢alismalarinda yardimci olma
+ Isletme Miidiirii'niin gorevi basinda bulunmadig1 durumlarda miidiire vekalet etme,
* Miudiirlige bagl e posta adresini yonetme,
» Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak,
+ ve Isletme Miidiiriiniin onaymna sunma,
« Thale ve satin alma islemleri,
» Faturalandirma islemleri,
» Biitce ve ek biitcelerini hazirlama,
* Ay sonu islemlerini yapma ve muhasebelestirme,
* Al faturalarinin tahakkuku,
» Vergi beyannameleri tahakkuku,
» Hakedis 6demelerinin tahakkuku,
» Katk1 pay1 6demeleri,
* Beyannamelerinin vadelerinden 6nce elektronik sistemde kanuni siiresinde verilmesi,
+ Isletme Miidiiriiniin verecegi diger isleri yapma.



DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

GOREV UNVANI: Bilgisayar Isletmeni

ORGANIZASYONDAKI YERI: isletme Miidiiriine Bagli Gorev Yapar.

TEMEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Déner Sermaye Isletme Miidiiriin ¢alismalarinda yardimei olma,

Isletme Sefi gérevi basinda bulunmadig1 durumlarda sefe vekalet etme,

Midiirlige bagli e posta adresini yonetme,

Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 hazirlama ve
Isletme Miidiiriiniin onayma sunma,

Ihale ve satin alma islemleri,

Midiirliigiimiizce verilen hizmet/mal satislarina istinaden fatura kesme, takibini yapma
ve gelen faturalar1 kontrol etme,

Tasinir iglemleri (Tasinir Kayit Yetkilisi),

Faturalandirma islemleri,

Biitge ve ek biit¢elerini hazirlama,

Ay sonu iglemlerini yapma ve muhasebelestirme,

Alig faturalarinin tahakkuku,

Vergi beyannameleri tahakkuku,

Hakedis 6demelerinin tahakkuku,

Katki pay1 6demeleri,

Beyannamelerinin vadelerinden 6nce elektronik sistemde kanuni siiresinde verilmesi,
Goreviyle ilgili evrak, esya, arac¢ ve gerecleri koruma ve saklama,

Isletme Miidiiriiniin verecegi diger isleri yapma.



