
12) Görevlerinden dolayı Döner Sermaye İşletme Müdürüne karşı sorumludur.

10) Görevi ile ilgili mevzuatı takip etmek.

8) Yılsonu itibariyle saklanması, yok edilmesi ve arşive gönderilmesi gereken evrakın belirlenerek söz 
konusu işlemlerin yerine getirilmesini sağlamak.

7) Birimin gereksinimi olan her türlü kırtasiye malzemelerinin alınmasını, faks, fotokopi makinesi, 
bilgisayar v.b. demirbaşın korunmasını ve bakımlarının yapılmasını, bunlara ait kayıtların tutulmasını 
sağlamak.

GÖREV VE SORUMLULUKLARI

3) Eğitim öğretim yılı içerisinde Döner Sermaye Gelirlerinden elde edilen gelirlerin dağıtılması 
işlemlerinin takip edilmesi ve sonuçlandırılmasını sağlamak.

2) Bulunduğu birimin personelinin özlük hakları ile ilgili konuların takip edilmesini, personele ait yıllık 
izin listelerinin yapılmasını ve onaya sunulmasını, izin ve rapor gidiş - dönüş tarihlerinin  Personel Daire 
Başkanlığına yazıyla bildirilmesini sağlamak.

1) EBYS üzerinden gelen her türlü evrakın kayıt edilmesi, ilgilisine iletilmesi, amirin talepleri 
doğrultusunda  kurallara uygun olarak işlem görmesi ve sınıflandırılarak konularına göre dosyalanıp 
muhafazasını sağlamak.

5) Bulunduğu birimin memurları tarafından EBYS üzerinde hazırlanan yazıları ve dosyaları içerik ve 
biçim yönünden inceleyerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak

9) Birimindeki memurların devam ve çalışmalarını izlemek, işlerin zamanında sonuçlandırılmasını 
sağlamak

11) İşletme Müdürünün vereceği benzeri görevleri yapmak.

6) İhtiyaç duyulan mal ve hizmetlerin hazırlık, ihale sözleşme imzalanması ve ödeme süreçlerinin 4734 
Sayılı Kamu İhale Kanunu ve ilgili mevzuatı ile 5018 Saylı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 
hükümleri çerçevesinde gerçekleştirilmesini sağlamak.

4) Ödemelerin kanun ve yönetmelikler doğrultusunda yapılmasına dikkat etmek, gereksiz ve hatalı 
ödeme yapılmamasına özen göstermek.
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