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Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü
    Faturalandırma Görevlisi Görev Tanımı
	Belge Numarası 
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	İlk Yayın Tarihi
	05/11/2025

	
	
	Güncelleme Tarihi 
	

	
	
	Güncelleme Numarası
	



	Birimi
	Rektörlük

	Görev Adı
	Faturalandırma Görevlisi

	Kadro Adı
	Şef/Bilgisayar İşletmeni/Memur/Büro Personeli

	Bağlı Bulunduğu Birim
	Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü

	Alt Birimi
	

	İletişim İçinde Olunan Birimler
	Kurum içindeki akademik ve idari birimler

	Yetki Devredilecek Görev Ünvanı
	Şef/Bilgisayar İşletmeni/Memur/Büro Personeli

	Sorumlu Olunan Süreç Numarası
	

	
	Görevin Kısa Tanımı
	Faturalandırma Görevlisi, İşletme birimlerine ait banka hesaplarının günlük takibini yapılması sonucunda birim bünyesindeki akademik personelinin gelir getirici faaliyetlerden elde edilen gelirlerin Muhasebe Kayıt İşlemlerini yasal düzenlemeler ve belirlenen standartlar doğrultusunda yürüterek faturalandırılmasından sorumludur. Bu süreçleri etkin ve verimli bir şekilde gerçekleştiren, fatura işlemlerini organize eden ve ilgili süreçlerin düzgün işlemesini sağlayan kişidir. 

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar
· İlgili aya ait fatura edilen kayıtlara ödeme emri düzenleyerek saymanlık müdürlüğüne gelir hesabına kaydettirilmek üzere teslim eder. 
· Gelir getirici faaliyetler sonucunda elde edilen gelirlerin Muhasebe Kayıt İşlemlerini yürütmek,
· İşletme Müdürlüğü ile işletme birimlerine ait banka hesaplarının günlük takibini yapmak, hesap ekstrelerini arşivlemek.
· Tahsil edilmeyen faturaların takibini yapmak ve tahsil edilmesi için gerekli işlemleri yürütmek,
· Yersiz ödemeler sonucunda oluşan ücret iadelerine ilişkin işlemleri yürütmek.
· İşletme Birimlerine ait gelirlerin tahakkuku ve takibi ile muhasebe/banka kayıtlarının uygunluğunu kontrol etmek, uygun olmayan kayıtlarla ilgili gerekli uyarıları yaparak kayıtların doğru şekilde işlenmesini sağlamak,
· Mali mühür iş ve işlemlerini yürütmek.

Diğer Görevler
· Üst yöneticiler tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

Görevi ile İlgili Mevzuat
· Yalova Üniversitesi Döner Sermaye İşletmesi Müdürlüğü Yönetmeliği
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 58. maddesine göre Döner Sermaye İşletmelerinin Kurulmasında Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik
· Yükseköğretim Kurumlarından Döner Sermaye gelirlerinden yapılacak ek ödemenin dağıtılmasında uygulanacak Usul ve Esaslara ilişkin Yönetmelik
· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
·  Ön Ödeme Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
·  Ön Ödeme Usul ve Esaslar Hakkında Tebliğ
· Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği
· Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Tebliği
· Taşınır Mal Yönetmeliği
·  Harcırah Kanunu
· Vergi Usul Kanunu
·  Katma Değer Kanunu
· Tevfikat Kanunu
· Damga Vergisi Kanunu
· Gelir Vergisi Kanunu (Muhtasar)
· Kurumlar Vergisi Kanunu
· Amme Alacaklarının Tahsili Usulü Hakkında Kanun
· Kefalet Kanunu
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