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Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Ziraat Fakiltesi Dekanhgi
KURUM BILGILERI| Gorevi Fakiilte Déner Sermaye ve Satin Alma

Faaliyetleri Kapsaminda Gelir-Gider ve
Tasinir Kayitlarinin Tutulmasi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Ciftlikler ve Déner Sermayeden

Sorumlu Dekan Yardimcisi, FakUlte Sekreteri

Astlar

Bu gbrev tanimi formu; '
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi
Faklltenin doner sermaye faaliyetleri cercevesinde Uretmis oldugu mal ve hizmetlerin
satisindan elde edilen gelirleri takip eder; elde edilen gelirler sonucu dodner sermaye
birimlerinin istemis oldugu mal ve hizmet alimlarini gerceklestirir; satin alinan mal ve
malzemelerden tasinir islemi takibi isteyenlerinin gerekli kayit islemleri gergeklestirir.

Gorevi ve Sorumluluklari

A-Déner Sermaye Gelirleri

1. Fakilte déner sermaye gelir bitgesinin hazirlanmasini ve elde edilen gelirleri blitge
tertiplerine uygun bir sekilde kayitlara alinmasini saglar.

2. Fakllteye ait doéner sermaye alt birimlerince uretilen mal-hizmetlerin birim
fiyatlarinin ilgili kurullarca belirlenmesi igin gerekli yazismalari yapar.

3. Ilgili kurullarca belirlenen birim fiyatlar dogrultusunda gerekli satis ve
faturalandirma islemlerini takip eder.

4. Elde edilen nakit tutarlarin bankaya yatirilmasi ve ilgili evraklarini Déner Sermaye
Saymanligina teslim edilmesi gorevlerini yerine getirir.

5. Gelir elde edilmesi esnasinda hazirlanan fatura ve muhasebe yetkilisi
makbuzlarinin muhasebelestirilmesini ve muhasebe kayitlan ile fakilte kayitlarinin
birbirini tutmasini saglar.

B-Doner Sermaye Giderleri

1. Fakiilte déner sermaye gider bitcesinin hazirlanmasini ve yapilan harcamalarin
gider bitcesine uygunlugunu sadlar.

2. Fakilteye ait doner sermaye birimlerinin faaliyetleri esnasinda ihtiyaci olan
malhizmet alimlari ile ilgili istek belgelerine uygun olarak déner sermayeden
sorumlu Dekan Yardimcisinin onayi ile Dekanlik Makamindan gerekli ihale onay
belgesini hazirlar.

3. Alinan onayi muteakip gerekli piyasa arastirmasini yapar ve bunu gorevli
komisyon uyeleri ile birlikte imza altina alir.

4. Gerekli onay neticesinde satin alma islemini gerceklestirir, muayenelerini yaptirir
ve tasinir kayit islemi gerceklestirilmesi gerekenleri déner sermaye tasinir kayit
sorumlusuna iletir.

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

6. Hazirlanan édeme evraklarinin Déner Sermaye Isletme Mudirligiine teslimini
saglar.

7. Fakdlltede doner sermaye faaliyetlerine katkida bulunan personele katki payi
ddemelerinin yapilabilmesi igin gerekli Fakiilte ve Universite Yénetim Kurulu
Kararlarinin hazirlanmasi saglar.

8. Ilgili ddnemler sonunda katki payr 6demelerini gésterir bordrolari hazirlar, imzaya
sunar, Déner Sermaye Isletme Mudirligine iletir ve bankadan personel
hesaplarina aktarimini saglar.
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C-Déner Sermaye Tasinir islemleri

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

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

3. Kayit islemi yapilan demirbaslarin kullanicilarina zimmetini gergeklestirir.

4. Canli tasinirlarin ilk kayit, cag degisimi ve cikis islemlerini takip eder.

5. Yil sonunda canl tasinirlar disinda mevcut bulunanlarin genel bitge ambarina yil sonu
devrini gergeklestirir.

6. Hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

7. Kendisine tebli§ edilen is Givenligi Talimati ve Taahhitnamesinde belirtilen Is Sagligi
ve Guvenligi kurallarina gerekli tedbirleri alarak harfiyen uymak, talimatlara uygun
davranmamasi sonucu meydana gelecek olumsuzluklarda sorumlulugun kendisine ait
olacagini bilmek.

8. TUm bu islemler neticesinde hazirlanan evraklarin Déner Sermaye Saymanldina
iletilmesini ve Saymanlik ile Isletme Birimi arasinda muhasebe kayitlarinin paralel bir
sekilde olmasini saglar.

Yetkileri

1. Yukarnida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlG arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

YOon

eticisi

Doéner Sermaye Biriminden Sorumlu Dekan Yardimcisi

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Doéner
gergekl

Sermaye Faaliyetleri kapsaminda gelir, gider ve Tasinir Kayit ile ilgili olan tim
estirme gorevlileri, yukarida yazili olan bitlin bu goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Doner Sermaye Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine
karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza Kontrol Eden-imza Onaylayan-imza
ISG-Kalite Birimi Fakiilte Sekreteri Dekan
Cihad YiGiT Emrecan ERDEM Prof. Dr. Sait GEZGIN
TEBELLUG EDEN-imza TEBLIG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada | Adi Soyadi :Emrecan ERDEM

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih:

Adi Soyada:

el 1202,




