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Astlan

Bu gbérev tanimi formu;

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu ve 26.12.2007
tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
fakidltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratilmesi amaciyla déner sermaye biro islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

A-Déner Sermaye Gelirleri

1- Fakdllte déner sermaye gelir bltcesinin hazirlanmasini ve elde edilen gelirleri bitge

tertiplerine uygun bir sekilde kayitlara alinmasini saglar.

2- Fakillteye ait doner sermaye alt birimlerince Uretilen mal-hizmetlerin birim fiyatlarinin

FakUlte Yonetim Kurulunca belirlenmesi icin gerekli yazismalari yapar.

3- Fakillte Yonetim Kurulunca belirlenen birim fiyatlar dogrultusunda gerekli satis ve

faturalandirma islemlerini takip eder.

4- Elde edilen nakit tutarlarin bankaya yatirilmasi ve ilgili evraklarini Déner Sermaye

Saymanlidina teslim edilmesi gorevlerini yerine getirir.

5- Gelir elde edilmesi esnasinda hazirlanan fatura ve muhasebe yetkilisi makbuzlarinin

muhasebelestiriimesini ve muhasebe kayitlar ile fakilte kayitlarinin birbirini tutmasini

saglar.

B-Doner Sermaye Giderleri

1- Fakllte doner sermaye gider bitgesinin hazirlanmasini ve yapilan harcamalarin gider
bltgesine uygunlugunu saglar.

2- Fakllteye ait déner sermaye birimlerinin faaliyetleri esnasinda ihtiyaci olan mal hizmet

alimlan ile ilgili istek belgelerine uygun olarak doéner sermayeden sorumlu Dekan

Yardimcisinin onayi ile Dekanlik Makamindan gerekli ihale onay belgesini hazirlar.

3- Alinan onayl muteakip gerekli piyasa arastirmasini yapar ve bunu gérevli komisyon

Uyeleri ile birlikte imza altina alir.

4- Gerekli onay neticesinde satin alma islemini gerceklestirir, muayenelerini yaptirir ve

tasinir kayit islemi gergeklestiriimesi gerekenleri déner sermaye tasinir kayit sorumlusuna

iletir.

5- Elektrik-su-telefon gibi 6demeleri devamlilik arz eden 6édemelerin islemlerini takip eder.

6- Hazirlanan 6deme evraklarinin Déner Sermaye Isletme Midurligiine teslimini saglar.

7- Fakiltede dobéner sermaye faaliyetlerine katkida bulunan personele katki payi

ddemelerinin yapilabilmesi icin gerekli Fakiilte ve Universite Yénetim Kurulu Kararlarinin

hazirlanmasi saglar.

8- Ilgili débnemler sonunda katki payi ddemelerini gosterir bordrolari hazirlar, imzaya sunar,

Déner Sermaye Isletme Mudurligine iletir ve bankadan personel hesaplarina aktarimini

saglar.

C-Déner Sermaye Tasinir islemleri



1- Doner sermaye satin alma birimince alinan ve tasinir kayitlari yapilmasi gerekenlerin
kayit islemlerini gergeklestirir.

2- Kayit islemi yapilan tiketim malzemelerinin kullanicilarina teslimini yaparak cikis
islemini gergeklestirir.

3- Kayit islemi yapilan demirbaglarin kullanicilarina zimmetini gergeklestirir.

4- Tim bu islemler neticesinde hazirlanan evraklarin Doner Sermaye Saymanlidina
iletilmesini ve Saymanlik ile Isletme Birimi arasinda muhasebe kayitlarinin paralel bir
sekilde olmasini saglar.

5- Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan mevzuat gercevesinde verilen dider is ve islemleri
yapmak.

Yetkileri
1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Fakilte Sekreteri

Nitelikleri
1. Sayih Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En azlise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Ogrenci isleri ve islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakllte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Ali Atif POLAT
DEKAN




	Görevi ve Sorumlulukları
	A-Döner Sermaye Gelirleri
	1- Fakülte döner sermaye gelir bütçesinin hazırlanmasını ve elde edilen gelirleri bütçe tertiplerine uygun bir şekilde kayıtlara alınmasını sağlar.
	2- Fakülteye ait döner sermaye alt birimlerince üretilen mal-hizmetlerin birim fiyatlarının Fakülte Yönetim Kurulunca belirlenmesi için gerekli yazışmaları yapar.
	3- Fakülte Yönetim Kurulunca belirlenen birim fiyatlar doğrultusunda gerekli satış ve faturalandırma işlemlerini takip eder.
	4- Elde edilen nakit tutarların bankaya yatırılması ve ilgili evraklarını Döner Sermaye Saymanlığına teslim edilmesi görevlerini yerine getirir.
	5- Gelir elde edilmesi esnasında hazırlanan fatura ve muhasebe yetkilisi makbuzlarının muhasebeleştirilmesini ve muhasebe kayıtları ile fakülte kayıtlarının birbirini tutmasını sağlar.
	B-Döner Sermaye Giderleri
	1- Fakülte döner sermaye gider bütçesinin hazırlanmasını ve yapılan harcamaların gider bütçesine uygunluğunu sağlar.
	2- Fakülteye ait döner sermaye birimlerinin faaliyetleri esnasında ihtiyacı olan mal hizmet alımları ile ilgili istek belgelerine uygun olarak döner sermayeden sorumlu Dekan Yardımcısının onayı ile Dekanlık Makamından gerekli ihale onay belgesini hazı...
	3- Alınan onayı müteakip gerekli piyasa araştırmasını yapar ve bunu görevli komisyon üyeleri ile birlikte imza altına alır.
	4- Gerekli onay neticesinde satın alma işlemini gerçekleştirir, muayenelerini yaptırır ve taşınır kayıt işlemi gerçekleştirilmesi gerekenleri döner sermaye taşınır kayıt sorumlusuna iletir.
	5- Elektrik-su-telefon gibi ödemeleri devamlılık arz eden ödemelerin işlemlerini takip eder.
	6- Hazırlanan ödeme evraklarının Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne teslimini sağlar.
	7- Fakültede döner sermaye faaliyetlerine katkıda bulunan personele katkı payı ödemelerinin yapılabilmesi için gerekli Fakülte ve Üniversite Yönetim Kurulu Kararlarının hazırlanması sağlar.
	8- İlgili dönemler sonunda katkı payı ödemelerini gösterir bordroları hazırlar, imzaya sunar, Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne iletir ve bankadan personel hesaplarına aktarımını sağlar.
	C-Döner Sermaye Taşınır İşlemleri
	1- Döner sermaye satın alma birimince alınan ve taşınır kayıtları yapılması gerekenlerin kayıt işlemlerini gerçekleştirir.
	2- Kayıt işlemi yapılan tüketim malzemelerinin kullanıcılarına teslimini yaparak çıkış işlemini gerçekleştirir.
	3- Kayıt işlemi yapılan demirbaşların kullanıcılarına zimmetini gerçekleştirir.
	4- Tüm bu işlemler neticesinde hazırlanan evrakların Döner Sermaye Saymanlığına iletilmesini ve Saymanlık ile İşletme Birimi arasında muhasebe kayıtlarının paralel bir şekilde olmasını sağlar.
	5- Dekan ve Fakülte Sekreteri tarafından mevzuat çerçevesinde verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.
	Yetkileri
	Yöneticisi
	Nitelikleri
	Sorumluluğu

