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MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yaym Tarihi/Sayis
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii Revizyon Tarihi/Sayisi

i(; Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi / Birim Sorumlusu Gérev Tanimi Toplam Sayfa

Ka

dro Unvam : Isletme Miidiirii 'Gﬁrev Unvani : Isletme Miidiirii

Go

revli Personelin Adi Soyadi : Omer MAY

Bagh Bulundugu Unvan : Doner Sermaye
Isletme Miuidiirii

Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Mugla Sitki Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Doner Sermaye
Isletme Miidiirligii niin vizyonu, misyonu dogrultusunda isletmenin idari, malf ve teknik islerinin, kanun, tiiziik,
yonetmelik, yonerge. calisma programlari, biitce esaslari. etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriittilmesi
amaciyla calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 58. maddesine gore Déner Sermaye Kurulmasinda

2 Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Y6netmelik kapsaminda verilen gorevleri yapmak.

3 [sletmenin idari, mali ve teknik islerini, kanun, tiiziik, yonetmelik, ydnerge, calisma programlari, biitce esaslari ve
isletmecilik ilkelerine uygun bigimde yiiriitmek.

4 Déner sermaye kadrolarina atanan veya gérevlendirilen memurlar ile isletmeye alinan is¢ilerin gérevlerini is bélimii
esaslar1 dahilinde diizenlemek. izlemek ve denetlemek.

5 Ddoner sermaye memurlarinin atamalarini teklif etmek ve isletmeye isci alinmasi, gikarilmasi ve iscilerin 6zliik
haklarina iliskin isleri yapmak.

6 |Isletmenin galisma programlarinin ve biitge tasarilarinin zamaninda hazirlanmasini saglamak.

7 Canli ve cansiz demirbaglar ile malzemelerin iyi bir sekilde kullanilmasini, saklanmasini, korunmasini saglamak igin
gerekli tedbirleri almak.

8 |Ambar ve ayniyat islerinin usuliine gore yiiriitiilmesini saglamak, gerekli denetimi yapmak.
Isletme Midiirliigii birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak Miidirliik birimleri arasinda diizenli calismayi saglar.

10 Rektor ile birlikte isletmenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, isletme Miidiirliigii’niin tiim ¢alisanlari ile paylasir,
gergeklesmesi i¢in calisanlari motive eder.

11 |Her y11, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii’niin 3 yillik tahmini biitgesini gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasim
Tasmirlarin etkili. ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin

12 |yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasimi ve Saymanlik
Miidiirliigii tarafindan hazirlanan Mali Dénem Yonetim Hesabinin isletme Miidiirliigiine verilmesini saglar.

13 | Isletmenin kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektérliik makamina sunar.

14 |Isletme Miidiirliigii birimleri tizerinde mali agidan gdzetim ve denetim gérevini yapar.
[sletme Miidiirliigii personeli ve Miidiirliigé bagl birimlerde galisan personel igin ihtiya¢ duyulan (mali alanda)

15 |alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Isletme Miidiirliigii ve birimlerinin siirekli 5grenen
bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢alisir.

16 |Isletmede degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarimin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

17 |isletmenin mali gidisatiyla ilgili sorunlari tespit eder, ¢ziime kavusturur, gerektiginde iist makamlara iletir.

18 Isletmede kullanilan programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasini saglar.

19 |Isletmenin stratejik planmi hazirlanmasini saglar.

20 |isletmeyi iist diizeyde temsil eder.

21 |Her mali yil sonunda Igletmenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektére rapor verir.

22 |Rektoriin alani ile ilgili verecegdi diger gérevleri yapar.

23 Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
yiriitiilmesini saglar

24 |Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

25 Isletme personelinin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarimi saglayacak beceri ve deneyimi
kazanmalari icin stirekli gelisme ve ivilestirme firsatlarim yakalayabilmelerine olanak tanir.

26 |Birim yazi islerinin yiiriitiilmesi.

27 |Bagli oldugum yonetici/y6neticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

28 Déner Sermaye Isletme Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Rektoriine karst sorumludur.




ISIN CIKTISI

Harcama birimleri tarafindan gerceklestirilen harcamalarin
idarenin biitgesi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, ayrintili
harcama programi, Merkezi Yonetim Biitge Kanunu ve diger mali
mevzuat hiikiimlerine uygun, hatasiz olarak hazirlanmasini
saglamak ve idarenin kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmasina katk: saglamak.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak.,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa.

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu.

* 4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu,

* 4735 Sayih Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayih Harcirah Kanunu,

* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayih Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
* Biitge Kanunu,

* Merkezi Ydnetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER

Harcama Birimleri, Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi.
Biitce ve Performans Programi Birim.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adive Soyadi :Omer MAY

imza

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI {Ik Yavin Tarihi/Sayisi
Disner Sermaye isletme Miidiirliigii Revizyon Tarihi/Sayis:
i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi / Birim Sorumlusu Girev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani ’ : Bilgisayar isletmeni lGﬁre\' Unvam : Tedviren (Sef)
Gdarevli Personelin Adi Soyadi : Nesecan YILDIRIM
Bagh Bulundugu Unvan : Tedviren (Sef) |\"ekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Mugla Sitki Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Doner Sermaye Isletme

1 |Mudarlagi nan vizyonu, misyonu dogrultusunda isletmenin idari, mali ve teknik islerinin, kanun, tizik, yonetmelik, yonerge,
¢alisma programlari, biitge esaslari, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak,

3 2547 Sayih Yitksek Ogretim Kanunu’nun 58. maddesine gére Doner Sermaye Kurulmasinda Uyulacak Usul ve
Esaslara fligkin Yénetmelik kapsaminda verilen gorevleri yapmak.

3 Isletmenin idari, mali ve teknik islerini, kanun, tiziik, yonetmelik, yonerge, calisma programlari, biitge esaslani ve isletmecilik
ilkelerine uygun bi¢imde hazirlamak,

4 |Birimlerden gelen Avans/kredi taleplerini teslim almak is ve islemlerini neticelendirmek.

5 |Birimlerden gelen Ek Odeme taleplerini teslim almak is ve islemlerini neticelendirmek ve yonetim kuruluna hazirlamak.

6 Universite Yonetim Kuruluna yazilacak yazismalan yapmak ve Yonetim kurulundan ¢ikan kararlan igletmenin ilgli birimlerine
uygulanmasi igin bilgilendirmek.

7 |Isletmede degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarina katilmak.

g |Isletmede kullamilan yazilim programlarinin akredite edilmesi igin gerekli 6n caligmalan yapmak.

9 |Isletmenin stratejik planim hazirlanmasina yardimer olmak.

10 |Isletme Mudiiligiiniin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

11 |Tasarruf ilkel&rine uygun hareket etmek.

5 Giderlere ait satinalma biriminden gelen evraklar,programa girmek is ve iglemleri neticelendirmek, muhasebelestirmek ve ddeme
igin saymanlia gonderilmesini saglamak.

13 |isletmeye bagh 6deme evraklarin saymanhiga gitmeden énce 6n mali kontroliini yapmak.

14 |Bagh oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

ISIN CIKTISI

Harcama birimleri tarafindan gergeklestirilen harcamalann
idarenin biitgesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutan, ayrintily
harcama programi, Merkezi Yonetim Bitge Kanunu ve diger mali
mevzuat hikimlerine uygun, hatasiz olarak hazirlanmasin
saglamak ve idarenin kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmasina katki saglamak.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdii mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde ig deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdiirebilmesi igin gerekli karar
verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 657 Sayih Devlet Memurlan Kanunu,

* 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayih Kamu fhale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayih Harcirah Kanunu,

* 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayil Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortas: Kanunu,
* Batge Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Harcama Birimleri, Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi,
Biitge ve Performans Programi Birim.Gergeklestirme Gérevlisi,

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER Tahakkuk Memuru, Sorumlu Sayman, Veznedar, Ayniyat
Memuru, Ambar Memuru, Mutemet, Mal Sorumlusu Memurlar ve
Isgiler.

Bu dokii da agikl girev t larimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Adive Soyadi  :Negecan YILDIRIM

Imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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MUGLA - — . .
MUGLA SITKI KOC.\]AN UNIVERSITESI ik Yayin Tanhi/Sanist
Déner Sermaye Isletme Midiirlagi Revizyon Tarihi/Savisa

il; Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi / Birim Sorumlusu Gérey Tanimu Toplam Sayfa

Kadro Unvam : Siirekli Iggi IGEirev Unvami : Sirekli Isgi
Gorevli Personelin Ady Soyadi : Oktay BASLI
Bagh Bulundugu Unvan : Siirekli Iggi

2l bulun g 11} 1 15G1 Vekalet .

Girev ve Sorumluluklar
Mugla Sitk1 Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Doner Sermaye
Isletme Miidiirlaga nin vizyonu, misyonu dogrultusunda igletmenin idari, mali ve teknik iglerinin, kanun, tiziik,
yonetmelik, yénerge, ¢ahsma programlan, bite esaslar, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitilmesi
amaciyla ¢aligmalar yapmak,

2547 Sayih Yitksek Ogretim Kanunu'nun 58. maddesine gére Déner Sermaye Kurulmasinda

Uyulacak Usul ve Esaslara iligkin Yonetmelik kapsaminda verilen gorevleri yapmak.

Isletmenin idari, mali ve teknik iglerini, kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, ¢aligma programlan, biitge esaslan ve
isletmecilik ilkelerine uygun bi¢imde hazirlamak,

Déner sermaye isletmesinde galisan Memur ve Isgilerin Maag ve ozlik haklanna iliskin igleri yapmak ve
muhasebelestirmek, Banka Bilgi sistemine yiitklemek ve édemesi igin saymanhga gondermek.

Her yil, Déner Sermaye Isletmesi biitgesine bagh birimlerin galigma programlaninin 3 yillik tahmini biitgesini
gerekgeleri ile birlikte hazirlanmak ve isletme miidiiriine sunmak.

Isletmeye gelen DMO 'dan alinacak mal ve malzeme taleplerin alinmasy, is ve iglemlerin yapilmasi, neticelendirilmesi
ve muhasebelestirilmesi.

7 |Isletmede degierlendirme ve kalite gelistirme galigmalarina kanlmak.

8 |Isletmenin mali gidisatiyla ilgili sorunlar oldugunda isletme midiiriine iletmek.

9 |isletmede kullamlan yazilim programlarmimn akredite edilmesi igin gerekli 6n galigmalari yapmak.

10|Isletmenin stratejik planimi hazirlamak.

11 |Igletme Miidiiliigiiniin alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapmak.

12 | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Isletmeye ait her tiirlii Satmalma is ve islemlerini yapmak. Fatura is ve iglemleri neticelendirmek, muhasebelestirmek

13 ve ddeme igin saymanhga gondermek.

14|lsletmeye bagh 6deme evraklarin saymanliza gitmeden Gnce 6n mali kontroliini yapmak.

15 |Bagh oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger igleri ve iglemleri yapmak.

16| Birimlerden gelen sarf ve demirbag malzemeleri birimlerin biitgeleri dogrultusunda satin alma islemlerini yapmak.

Harcama birimleri tarafindan gergeklestirilen harcamalarin idarenin|
biitgesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutan, aynntih harcama
programi, Merkezi Yonetim Biitge Kanunu ve diger mali mevzuat
hiikiimlerine uygun, hatasiz olarak hazirlanmasim saglamak ve
idarenin kaynaklannin etkili, ekonomik ve verimli bir gekilde]
kullanilmasina katk: saglamak.

iSIN CIKTISI

* 657 Sayih Devlet Memurlan Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi dizeyde 1§ deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar
verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

i$iN GEREKLERI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlann Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayih Kamu fhale Kanunu,

* 4735 Sayih Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayil Harcirah Kanunu,

* 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayih Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortas1 Kanunu,
* Biitge Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmehk

BILGI KAYNAKLARI

Harcama Birimleri, Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi,
Biitge ve Performans Program: Birim.Gergeklestirme Gérevlisi,

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Tahakkuk Memuru, Sorumlu Sayman, Veznedar, Ayniyat
Memuru, Ambar Memuru, Mutemet, Mal Sorumlusu Memurlar ve
Isgiler.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Garevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih

Adive Soyadi  :Oktay BASLI

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITES] [ Yoy Tarivisans
Déner Sermaye isletme Miidiirliigii Revizyon Tarihi/Sayist
ic Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi / Birim Sorumlusu Gérev Tammu  [Toplam Sayia

Kadro Unvam : Memur |Giirev Unvani : Memur
Gairevli Personelin Adr Soyadi : Mehmet AKTAS
Bagh Bulundugu Unvan : Memur

Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Mugla Sitki Kogman Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Déner Sermaye
Isletme Mudurligi nin vizyonu, misyonu dogrultusunda isletmenin idari, mali ve teknik islerinin, kanun, tiiziik,

1 yonetmelik, yonerge, calisma programlari, biitge esaslan, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi
amaciyla verilen gorevleri yapmak,

2 | Gelirlere ait Faturalari kesmek ve Muhasebe islem Fislerinie islemek ve dosyalamak.

3 |Banka hesaplarindan yapilan demelere ait dekontlarini almak,

4 |Banka hesaplarina gelen kisi ve firmalara ait gelirlerin faturalan kesmek.

5 |Isletmenin Faturalanim: dozenlemek ve Muhasebe islem fisi diizenleyerek gelirlere alinmas

6 |Gunlitk banka ekstreleriyle gelir ve giderlerin takibini yapmak.

7 |Gunlik gelirlerin ilgili birimlere bildirilmesi

8 |Alicilar hesabindaki alacaklarin takibinin yapilmasi

9 [Muhasebe islemlerinde ¢ikan evraklarin dosyalanmasi ve arsive kaldiriimasi.

10 |Déner Sermaye Isletme miidairliigine ait ve saymanliga gidecek evraklarin tutanaklara yazilip teslim edilmesi.

11 |Bagli oldugum yénetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

iSIN CIKTISI

Harcama birimleri tarafindan gergeklestirilen harcamalarin idarenin
biitgesi, biit¢e tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, ayrintilh harcamal
programi, Merkezi Yonetim Biitge Kanunu ve diger mali mevzuat|
hikkiimlerine uygun, hatasiz olarak hazirlanmasini saglamak ve|
idarenin kaynaklarimin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasina katk: saglamak.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek.

* Faaliyetlerini en iyi gekilde sirdirebilmesi igin gerekli karar
verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu,

* 5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

¥ 4734 Sayih Kamu fhale Kanunu,

* 4735 Sayih Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayih Harcirah Kanunu,

* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

*213 Sayil Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortas1 Kanunu,
* Biitge Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Ydnetmelik

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Harcama Birimleri, Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi,
Biitge ve Performans Programi Birim.Gergeklestirme Gorevlisi,
Tahakkuk Memuru, Sorumlu Sayman, Veznedar, Ayniyat
Memuru, Ambar Memuru, Mutemet, Mal Sorumlusu Memurlar ve
Isciler.

Bu dokiimanda agiklanan giirev tanimlarimu okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adive Soyadi : Mehmet AKTAS

imza

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN



TC

v MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI T ——
Diner Sermaye isletmc M iidiirliigii Revizyon Tarihi/Sayist
ic Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi / Birim Sorumlusu Gérev Tamim Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni |Giirev Unvani : Bilgisavar isletmeni
Girevli Personelin Adi Soyadi : Saadet ESKICI
Bagh Bulundugu Unvan = Bilgisayarisletmeni
/Tasimr Kayit Yetkilisi Yekalet

Girev ve Sorumluluklar

Mugla Sitki Kogman Universitesi Gist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Déner Sermaye Isletme
1 [Midirligi ' nin vizyonu, misyonu dogrultusunda igletmenin idari, mali ve teknik islerinin, kanun, tizik, yonetmelik,
yonerge, ¢alisma programlar, biitge esaslan, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar

Isletmenin idari, mali ve teknik iglerini, kanun, tizik, yonetmelik, yonerge, ¢alisma programlar, bitge esaslan ve
isletmecilik ilkelerine uygun bigimde hazirlamak,
3 |Birimlerden Gelen evraklan sistem iizerinden kabul etmek.

Birimlere Kigi ve Firmalara yazilacak tiim yazigmalan sistem iizerinden yazmak ve bununla ilgili i ve islemleri
neticelendirmek.

5 |Universite Yonetim Kuruluna yazilacak yazismalan yapmak,
2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu'nun 58. maddesine gore Déner Sermaye Kurulmasinda Uyulacak
Usul ve Esaslara ligkin Yonetmelik kapsaminda verilen gorevleri yapmak.

7 Isletmeye ait Tagimir kayit islemlerin yapilmast, muhasebelestirilmesi ve ay sonu demirbaglara ait devir iglemlerinin yapilarak
ilgili birimlere gonderilmesi.

Giderlere ait satinalma biriminden gelen Faturalardaki mal ve malzemelerin, Sistemden Tasimirlanin kesilmesini yapmak ve
muhasebelegtirmek.

Doner Sermaye Isletme Muadiirligii birimine ait Wep Sitesi ile ilgilili tiim iglemleri gerceklestinmek, takip etmek ve
gerektiginde giincellemek.

10 |Isletmede degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarina katilmak.

11 |Isletme Midiiliigintn alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

12 | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Daner Sermaye Isletmeye bagh galisan isgi ve memurlann izin islemlerini sistem iizerinden hazirlamak ve ilgili servislere
gonderilmesim saglamak.

14 [Bagh oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Harcama birimleri tarafindan gergeklestirilen harcamalann idarenin|
biitgesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutan, ayrintili harcama
programi, Merkezi Yoénetim Biitge Kanunu ve diger mali mevzuat
hiikiimlerine uygun, hatasiz olarak hazirlanmasim saglamak ve
idarenin kaynaklannin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullaniimasina katki saglamak.

iSIN CIKTISI

* 657 Sayih Devlet Memurlan Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdifi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde strdiirebilmesi igin gerekli karar
verme ve sorun ¢zme niteliklerine sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu,

* 5018 Sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayih Kamu ihale Kanunu,

* 4735 Sayil Kamu ihale Sozlegmeleri Kanunu,

* 6245 Sayih Harcirah Kanunu,

* 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayih Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortasi Kanunu,
* Biit¢e Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yénetmelik

BILGI KAYNAKLARI

Harcama Birimleri, Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi,
Biitge ve Performans Programi Birim.Gergeklestirme Garevlisi,

Tahakkuk Memuru, Sorumlu Sayman, Veznedar, Ayniyat Memuru,
Ambar Memuru, Mutemet, Mal Sorumlusu Memurlar ve Isgiler.

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Bu dokiimanda agiklanan girev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adive Soyadi  :Saadet ESKICI

Imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN



