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Birimi DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
Alt Birimi Mali isler Ofisi
Bagh Bulundugu isletme MUdurii
Unvan
Gorev Adi Mali isler Ofisi Personeli
Sorumluluk Alani 1. Déner Sermaye isletme Mudirl(igi’niin idari ve mali islerinin kanun, tiiziik, yénetmelik,
yonerge, calisma programlari, bltce esaslari ve isletmecilik ilkelerine uygun bicimde
ylritilmesini saglamak.
2. Samsun Universitesi birimlerinin ihtiyaclari dogrultusunda kaynaklarin etkin ve verimli bir
bicimde kullanarak, her tirli mali destek hizmetinin verilmesini saglamak.
Gorev Tiri Hassas Gorev | Hassas Gérev Kodu (Hassas Gorev ise) |
v Blitce ve muhasebe ile ilgili tim is ve islemleri yiritmek,
v' Tahakkuk ve faturalandirma ile ilgili tim is ve islemleri yiriitmek,
v' Proje ve danismanlik ile ilgili tim is ve islemleri yuritmek,
v' Banka islemlerinin ve aylik rutin édemelerin takibini yapmak,
v Odemelerin gerceklestirilmesi igin gerekli olan evrak ve belgelerin diizenlenmesi,
v' Ek ddeme islemlerini yapmak,
v’ isletme biitcesini hazirlamak,
v’ Biitgeleri DMiS’e girmek,
v' Ihaleile alinan mal ve hizmetlerin 6deme islemlerini gerceklestirmek,
v'  Gerektiginde avans agmak,
v' Alinan mal veya hizmetlerinin 6demesini saglamak,
Temel Gorev ve v/ Harcama talimati ve 6deme emri belgesi diizenlemek,
Sorumluluklari v’ Taginir islem Fisi diizenlenen faturalarin DMIS sisteminden ilgili ddenek tertibinden 6deme
emri belgelerini hazirlamak,
v" Odenek durumlarini diizenli olarak kontrol etmek,
v Hazirlanan evraklari imza ve kontrol icin gerceklestirme gérevlisi ve harcama yetkilisine
sunmak,
v imzadan cikan evraklari ayristirip kontrol ederek, birer niishasinin Déner Sermaye
Saymanligina teslim edilmesini saglamak,
v Borg¢ ve alacaklarin takibini yapmak,
v" Ginlik olarak mizan kontrollerini yapmak,
v" lletisim gider tahakkuklarini yapmak,
v" Vergi beyannamelerini diizenlemek,
v" Sosyal Givenlik Kurumu prim ve kesenek ddeme islemlerini yapmak,
v Isletme Mudiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
v 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun ilgili Maddelerindeki Yeterlik Sartlarina Haiz Olmak,
v Universitemiz Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Programinda Yazisma ve Paraf Yetkisi
Yetkiler v DMIS Kullanma Yetkisi
v EKAP Kullanma Yetkisi
v" Gelir idaresi Baskanligi E-Beyanname Programi Kullanma Yetkisi
Hazirlayan Onaylayan Yiiriirlilk Onayi
Hakan SERCE Kadir CENG Kalite Koordinatorlaga
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Bilgi

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

2886 Sayil Devlet ihale Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Déner Sermayeli isletmeler Biitce ve Muhasebe Yénetmeligi
Samsun Universitesi Déner Sermaye isletmesi Yonetmeligi

Beceri ve
Yetenek

ANV YANANAN AN N NN NN NN

Koordinasyonu Saglama

Sevk ve idare

Dirustlik ve Glvenilirlik

Problem C6zme ve Sonug Odakl Olma
Dizenli ve Disiplinli Calisma

Ekip GCalismasina Uyumlu ve Katilimci Olma
Degisim ve Gelisime Agik Olma

iletisim icerisinde Rektorliik, Akademik ve idari Tim Birimler

Olunan Birimler

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

Adi Soyadi Tarih imza
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