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DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
GOREV TANIMLARI

wn ma”|BiRIMI Doner Sermaye isletme Midirliigi
l'.'“ UNVANI Memur
ORGANIZASYONDAKI YERI Sefe bagl gorev yapar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1) Ek 6deme islemlerini yapmak

2) ise alim kararlarinin takibi, isci Gicretlerinin tahakkuku ve yazismalarini yapmak.

3) is avansi ve kredi ve yolluk islemlerini yapmak.

4) Fatura diizenlemek.

5) Sosyal glivenlik kurumu prim ve kesenek 6deme islemlerini yapmak, sendika islemlerini yapmak.
6) isletmeye ait vadesiz banka hesaplarinca tahsil edilen gelirleri ve vadeli banka hesabina gelen giinliik
faiz gelirlerini mevzuata uygun olarak DMIS {izerinde yevmiyelestirmek.

7) Gelir, gider, varlik ve ylkimliliklere iliskin mali karar ve islemlerin harcama birimlerinin bitgesi,
kullanilabilir 6denek tutari ve mevzuat hiikiimlerine uygunlugu yéniinden takibini yapmak.

8) Vergi beyannamelerini diizenlemek.

9) Borg ve alacaklarin takibini yapmak.

10) Tasinir islemlerini mevzuatina uygun sekilde yiritmek ve amortisman islemlerini yapmak.

11) EBYS lzerinden birim i¢ ve dis yazismalari yapmak.

12) isletme biitce tasarisini hazirlamak.

13) ilgililerden (Akademik ve idari Personel) gerekli belgeleri talep etmek.

14) isletme ile ilgili evraklari teslim almak ve tutanaklari imzalamak.

15) Birim arsiv hizmetlerini yerine getirmek.

16) Gorevi ile ilgili mevzuati takip etmek.

17) isletme Miidiirii ve Sef tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.




