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BiRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
GOREV ADI DONER SERMAYE GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. . 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/I maddesi
(KANUN-KHK-YONETMELIK-

.. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

YONERGE)
. . Fakulte/Enstiti/Y Uksekokul Sekreteri
SORUMLU OLDUGU MERCI . .
Idari ve Mali Isler Sefi
SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL
ISIN OZETI Fakiiltenin doner sermaye biitcesinden yapilacak

harcamalar1 ekonomik, etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yurutmek.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

-Doner Sermaye kapsaminda elde edilen gelirlerin takibi, tahsili ve muhasebelestirilmesiyle ilgili
islemleri yiirtitiir ve fatura diizenler.

-Doner sermaye kapsamindaki, proje, bilim rapor diizenleme, bilirkisilik, egitim faaliyetleri vb.
calismalarin Universitenin 6n gordiigii sekilde sézlesmelerini diizenler, gerekli yazismalar1 yapar,
yonetim kuruluna hazirlar, faturalarini keser, katki pay1 tahakkukunu hazirlar.

-DOner Sermaye mevzuati geregi yapilacak yasal kesintiler ile personele dagitilacak katki
paylarma iliskin is ve islemleri yapar ve Universite Yonetim Kuruluna girmesi gereken evraki
hazirlar.

-Doner Sermaye biit¢esinden; kurumun ihtiyaci olan mal ve hizmet alimmin temini i¢in dogrudan
temin yoluyla veya 4734 sayili Kamu Thale Kanunu hiikiimlerine gore ihaleye ¢ikildiginda;
yaklagik maliyetin hazirlanmasindan sdzlesmenin imzalanmasina kadar gecen siiredeki is, islem ve
sorgulamalar ile yazismalar1 yapar ve bu alimlarla ilgili tahakkuk evrakini hazirlayarak Doéner
Sermaye Saymanligina teslim eder.

-Doner Sermaye biitcesinden yapilan ihale kapsaminda alinan teminatlarla ilgili islemleri yiriitiir,
konuyla ilgili gerekli yazigmalar1 yapar, ihalelerin sozlesmeleri imzalandiktan sonra da,
yiiklenicinin sozlesmede hiikme baglanan yiikiimliliiklerini takip eder, yerine getirilmeyen
yikiimliiliiklerle ilgili yazismalari yapar ve Ongorilen mieyyideleri uygular.

-Devlet Malzeme Ofisi’nden (DMO) temin edilecek malzemeler, 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu’nun 22/d maddesi uyarinca temin edilecek mal ve hizmet alimlar1 ve doner sermaye
biitcesinden gerceklestirilen ve satinalma yapilmasini gerektirmeyen diger isler (elektrik, su, dogal
gaz, telefon, ilan bedeli, vb) ile ilgili yazisma ve/veya islemleri yapar, bu alimlara iligkin tahakkuk
evrakini hazirlar ve Doner Sermaye Saymanligi’na teslim eder.

-Doner Sermaye butcesinden avans veya kredi ile ihtiya¢ temin edilmesi gerekiyor ise, avans veya
kredi islemlerine iliskin tiim yazismalar ile tahakkuk islemlerini yapar ve mahsup slresini takip
eder.

-Birimin doner sermaye biit¢esini hazirlar ve yil igerisinde ihtiya¢ duyulan; aktarma, yeni tertip
acma ve ek biitge ile ilgili islemleri yurutir, Doner Sermaye ile ilgili yetkili mercilerce istenen her
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turlii bilgi, belge ve yazisma evragini hazirlar, arsivler ve ilgili mercilere iletir.

- Her mali yil sonunda sene sonu kapatma islemlerini yiiriitlir, mal ve hizmet alimlar1 ve biitce
raporunu hazirlar.

-Igili {ist amirin verdigi diger gorevleri ifa eder.

GOREVIN GEREKTIRDiGI GENEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
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GOREVIN GEREKTIRDIiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi
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CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RiSKi

Mali risk




