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Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Ziraat Fakiltesi Dekanhgi
KURUM BILGILERI| Gorevi Fakdilte Uriin Satis Islemleri Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Fakiilte Sekreteri

Astlari

Bu gorev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ Kontrol

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

Gorevin Tanimi

Fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylUratilmesi amaciyla bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda
gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydratilmesi
amaciyla calismalari yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklari

Ay icerisinde Dekanlik Satis noktasina gelen Urlnlerin giris ve cikislarini takip eder.

Satiglarin dizenli bir sekilde yapilmasini takip eder.

Satis yerinin dizenli bir sekilde galismasini saglar.

Satislardan elde edilen nakit gelirin yasal sinirlar icerisinde Bankaya yatirilmasi ve

muhasebelestirme islemini gerceklestirip, Doner Sermaye Saymanlhk Mudarligine

muhasebe evraklarinin teslimini saglar.

5. Kredili satigslardan elde edilen makbuzlarin haftalk ve ayhk olarak
muhasebelestirilmesini ve saymanlida teslimini saglar.

6. Ay sonlarinda Déner Sermaye Birimiyle irtibath olarak aylk hesaplarin gikartilmasini
saglar.

7. Gorev yerindeki havalandirma ve kokularin énlenmesinden sorumludur.

8. Gorev vyerinde karsilastiklari herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine
bildireceklerdir.

9. Kendisine teslim edilen arac ve gereclerin muhafazasi ile bunlarin her tarlG israflarina
mani olur. Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina
dikkat eder.

10. Kendisine teslim edilen anahtarlarin sorumlulugunu tasir ve amirinin bilgisi disinda
kimseye vermez.

11. Gorev yerinden birim sorumlusunun bilgisi olmadan ayrilmaz.

12. Fakdlte ve bagh birimlerinin demirbas malzemelerine zarar vermeleri halinde, ortaya
cikan zararin kendileri tarafindan karsilanacagini bilir.

13. Dizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

14. Idarenin verecegi diger gérevleri yerine getirir.

15. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.
16. Giler yiuzli ortamda givenli ve hizli bir sekilde; 6grenci, 6gretim elemani ve calisanlarin

memnuniyetini 6n plana gikaran bir birim olarak hizmet vermek.

17.Kendisine tebli§ edilen Is Givenligi Talimati ve Taahhiitnamesinde belirtilen Is Saghgi
ve Guvenligi kurallarina gerekli tedbirleri alarak harfiyen uymak, talimatlara uygun
davranmamasi sonucu meydana gelecek olumsuzluklarda sorumlulugun kendisine ait
olacagini bilmek.
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18.Yukarnida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Ciftlikler ve Doéner Sermayeden
sorumlu Dekan Yardimcisina ve Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her trll arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri

pnE

Sorumlulugu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Fakulte Uriin Satis Personeli, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yOnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza

Kontrol Eden-imza

Onaylayan-imza

[SG-Kalite Birimi

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Cihad YiGiT

Emrecan ERDEM

Prof. Dr. Mustafa HARMANKAYA

TEBELLUG EDEN-imza

TEBLIG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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