YALOVA UNIVERSITESI
DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

S

S 2\ "
&4 2| GOREV TANIMI
% R S /

\\z@//

UNVANI

Bilgisayar Isletmeni

BAGLI OLDUGU BIRIiM

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
v' Gelir-Proje Kabul islem Servisi
v’ Satinalma Servisi
v' Evrak Kayit Arsiv Servisi

KENDISINE BAGLI BIRIMLER:

Yok

GOREV TANIMI:

» 657sayili DMK ya gore memur statiisiinde bulunmak,
» Mesleginin gerektirdigi bilgi, nitelik ve deneyime sahip olmak.
> Ilk atamalarda bilgisayarla ilgili boliimlerden mezun olmak, veya baska boliimlerinden

mezun olanlarin Bilgisayar Isletmeni sertifikasi sahibi olmak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii ve bagli birimlerin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri
almak.

» Satin alma ve ddeme siirecindeki evraklar: hazirlamak.

> Ihale ile alinan mal ve hizmetlerin 5demelerini gerceklestirmek.

» Aylik rutin 6demelerin takibini yapmak.

» Yaklagik maliyet ve piyasa aragtirmasi yapmak.

» Uygun bulunan tekliflerin siparislerini vermek.

» Siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin muayene (kabul) komisyonunca kabuliinden,

6deme birimine teslim edilmesi siirecinde gerekli belgeleri diizenlemek.

A\

Mal ve hizmet alimlar ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.

A\

Talep edilen malzemeleri en kisa siirede ve en ekonomik sekilde temin etmek.

» Gerektiginde avans agmak.
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» Harcama talimati ve 6deme emri belgesi diizenlemek

» Malzeme istem fisi diizenlemek.
» Odenek durumlarm diizenli olarak kontrol etmek.
» Tasmir islem fisi diizenlenen faturalarm DMIS sisteminden ilgili ddenek tertibinden 6deme

emri belgelerini hazirlamak.
» Teklif mektuplarini arsivlemek ve listelemek.
» Hazirlanan evraklari imza ve kontrol igin gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine

sunmak.
» Imzadan ¢ikan evraklari ayristirip kontrol ederek, birer niishasmni Doner Sermaye

Saymanligina teslim etmek.
» Odeme Emri Belgelerini hazirlamak ve ihale sonucunda alinan mal ve hizmetlerin 6deme

emirlerini yapmak.
» Odemelerin gergeklestirilmesi icin gerekli olan evrak ve belgelerin diizenlenmesi ve ddeme

birimlerine tesliminden sorumludur.
» Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.
> Isletme Miidiirliigiiniin giinliik yazismalarin1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra

dosyalamak.

> Isletme Miidiirliigiiniin ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
» Isletme Miidiirliigiine getirilen imza dosyalarm inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini

saglamak, imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek.
> Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Isletme Miidiiriinii bilgilendirmek. o

» Isletme Miidiirliigiimiize bagl birimlerden gelen danismanlik, analiz veya teknik rapor vb

gelen evraklar ilgili kisi veya firmalara tist amir bilgisinde ulastirilmasini saglamak.
> Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayr Doner sermaye Isletme Miidiiriine karsi karsi

sorumludur.
GOREYV ICIN ARANAN NITELIKLER
» 657sayili DMK ya gore memur statiisiinde bulunmak,

» Mesleginin gerektirdigi bilgi, nitelik ve deneyime sahip olmak.
> llk atamalarda bilgisayarla ilgili bolimlerden mezun olmak, veya baska boliimlerinden
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YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR:

» Yalova Universitesi Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii Y onetmeligi

» 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

» 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanununun 58. maddesine gore Déner Sermaye Isletmelerinin
Kurulmasinda Uyulacak Esaslara liskin Y6netmelik

» Yiiksekogretim Kurumlarindan Doner Sermaye gelirlerinden yapilacak ek 6demenin
dagitilmasinda uygulanacak Usul ve Esaslara iligkin Yonetmelik

» 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

» On Odeme Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

» On Odeme Usul ve Esaslar Hakkinda Teblig

» Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

» Merkezi YOnetim Harcama Belgeleri Tebligi

» Taginir Mal Yonetmeligi

» Harcirah Kanunu

» Vergi Usul Kanunu

» Katma Deger Kanunu

» Tevfikat Kanunu

» Damga Vergisi Kanunu

» Gelir Vergisi Kanunu (Muhtasar)

» Kurumlar Vergisi Kanunu

» Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda Kanun

» Kefalet Kanunu

» 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

» 4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu

» Sosyal Sigortalar Ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

» Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

» Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma
Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklar okudum. Temel Is ve

Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... I [ovivnin.
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