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Birimi DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
Alt Birimi Destek Hizmetleri Ofisi

Bagh Bulundugu
Unvan

isletme Muduiri

Gorev Adi

Destek Hizmetleri Ofisi Personeli

Sorumluluk Alani

1. Déner Sermaye isletme Midirligi’niin idari ve mali islerinin kanun, tiizik, ydnetmelik,
yonerge, calisma programlari, bltce esaslari ve isletmecilik ilkelerine uygun bicimde
ylratilmesini saglamak.

2. Samsun Universitesi birimlerinin ihtiyaclar dogrultusunda kaynaklarin etkin ve verimli bir
bicimde kullanarak, her tiirli mali destek hizmetinin verilmesini saglamak.

Gorev Tiirli

Hassas Gorev ‘ ]Hassas Gorev Kodu (Hassas Gorev ise) ‘

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Evrak kayit ve arsiv islemlerini yiritmek,

Birim personeliile ilgili is ve islemleri (6zllk vb.) yliritmek,

Tasinir islemlerini ylritmek,

Yolluk islemlerini ylritmek,

is tekliflerini yonlendirmek ve takibini yapmak,

Birim faaliyet raporu hazirlamak,

is akis semalarini olusturmak,

ic Kontrol Eylem Planini hazirlamak,

ic ve dis yazismalari yapmak,

Birim arsiv hizmetlerini ylUritmek,

Web sayfasini diizenlemek,

isletme Midirliigimiizden giden evraklarin posta veya elden teslimini saglamak,
isletme M{diirii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek,

Yetkiler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun ilgili Maddelerindeki Yeterlik Sartlarina Haiz Olmak
Universitemiz Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Programinda Yazisma ve Paraf
Yetkisi

DMIS Kullanma Yetkisi

TYRIIIIIIIIIIXX

Bilgi

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

2886 Sayili Devlet ihale Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Doner Sermayeli isletmeler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi
Samsun Universitesi Déner Sermaye isletmesi Yonetmeligi

Beceri ve
Yetenek

Koordinasyonu Saglama

Dirustlik ve Glvenilirlik

Problem Cézme ve Sonug Odakl Olma
Dizenli ve Disiplinli Calisma

Ekip Calismasina Uyumlu ve Katilimci Olma
Degisim ve Gelisime Ag¢ik Olma

TR

iletisim icerisinde
Olunan Birimler

Rektorliik, Akademik ve idari TUm Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Tarih imza

Hazirlayan

Onaylayan Yiiriirliikk Onayi

Hakan SERCGE
(sef)

Kadir CENG
(Isletme Muduri)

Kalite Koordinatorlagu




