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N Bilisim Teknolojileri Meslek Yiksekokulu / Muhasebe-Doner
Birimi Lo .
Sermaye-Jiri Odemeleri
Unvani/Ad-Soyad

Bagl Oldugu Yonetici Yuksekokul Sekreteri /Mudir
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gdrevin/isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi st ydénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.
Bagli bulundugu birimin igleyigini koordine etmek. 657, 4734, 4735 ve 5018 sayili Kanunlar gergevesinde
alinacak mal ve hizmetlerin hazirlik agamasindan 6deme agsamasina kadar olan sireglerindeki evrak, is ve
islemlerini yapmak. 657 ve 5018 sayili Kanunlar gercevesinde satin alma, hibe ve bagis yontemi ile
edinilen taginirlarin giriglerini yapmak, ambar kayitlarini tutmak ve yilsonu sayim ve muhasebe
islemlerini yapmak.Doner sermaye iglemlerini ylritmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Yiksekokul biinyesinde yer alan satin alma ile ilgili ddeneklerin kullaniimasi,

Mal ve hizmet alimlarina yonelik dogrudan temin iglemlerinin yapilmasi,

Yuksekokul bitgesinin hazirlanmasi,

S X X N

Déner Sermaye isletme Mudirltgdi ile Yuksekokul béliimleri arasinda teknik rapor, danismanlik
vb. gibi taleplere iligkin yazigmalar yapmak

Yiksekokulun doner sermayesine ait olan banka hesaplarini kontrol etmek.
Yiksekokul déner sermaye ile ilgili gelirleri igin fatura kesmek.

Doner sermaye ile ilgili Yaksekokul her tiirli gelir ve giderlerini kayit altina almak.
Proje yuritlcusu ve proje ¢aliganlarina projeden do@an Ucretleri 6demek.

Bltge takip ve uygulamalari iglemlerini yiriatmek,

Kesin hesap cetvelinin hazirlanmasi ve gerekli yazigmalari,

Ariza Bildirimi,

Juri Odemeleri ve diger yolluk bildirimleri ile ilgili islemlerini yiritmek,

S X X X X X X X

Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir Sekilde yiritiilmesine yonelik yontemler aragtirmak,

arastirma sonuglarina gore vyapilmasi gerekli gorilen degisiklikleri yaparak, kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumluluk alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirirken Mudurlik ile ig
birligi icinde bulunmak,

v Gorevi ile ilgili surecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,

kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ydratdar.
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v/ Bagl bulundu@u yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verece@i diger igleri i saghgi

ve guvenligi kurallarina uygun olarak yapar.

v/ Birim dosyalama islemleri sonucunda arsive devredilecek malzemelerin tesliminin her yil dizenli

olarak yapilmasini saglamak

v/ VYiksekokul e-posta adresine gorev alani ile ilgili gelen giden mesajlari kontrol etmek, 6nemli ve

cevap verilmesi gereken mesajlari birim amirleri ile paylagarak cevap vermek

v/ Midurlagin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak,

v/ Calisma ortaminda is saghQi ve givenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri diginda kapali tutulmasini

saglamak,

v/ Birimlere ya da kigilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini

onlemek, Idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

v/ Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kargi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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imza Imza




