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Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii
-Satinalma ve Thale Birimi
-Pay Dagitim Hesap Takip Birimi
En Yakin Yénetici Isletme Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Vahdettin KURAL

YAPTIGI iSLER

1. Isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin satin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek,

2. Kamu kaynagimi en etkin sekilde kullanabilmek i¢in gerekli tiim piyasa arastirmalarin1 yapmak,

3. Tespit edilen ihtiyaclar1 biitce durumu gozden gecirilerek ve dncelik sirasina gore temini i¢in 4734
Say1li1 Kamu Ihale Kanunu ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nin 6ngordiigii esas
ve usullerde temini igin gerekli evraklari hazirlamak, Odeme Emri Belgesi ekinde Saymanliga
gondermek,

4. Tasmir Islem Fisleri diizenleyerek kayitlar1 tutmak ve gerekli goriildiigii hallerde iist ydneticilere
sunmak i¢in hazir bulundurmak,

5. Temin edilen mal veya hizmetin yerinde, zamaninda ve faydali kullanilabilecek olmasini takip etmek,

6. Temin edilen mal veya hizmeti talep eden birimin kullanimina sunmak,

7. Doéner Sermaye Gelirlerinden Yénetici Paylar1 ve Ek Odemenin Dagitimi, Banka Hesap Takip
islemlerini yapmak,

8. Midirliigiimiiz faaliyetlerinden elde edilen gelirleri takip etmek,

9. Faaliyetlerden elde edilen gelirlerin tahsil edildigini faturalama birimiyle birlikte takip etmek,

10. Tahsil edilen geliri kurs/fakiilte/boliim/Ogretim Personeli bazinda detaylandirmak,

11. Gelirin dagitilmasi esas ve usulleri ¢ercevesinde tahakkuk ettirmek,

12. Ek Odeme ve Yonetici Paylarmin ddenmesinde ek ddeme tavanini ve vergi matrahim gdz dniine
alarak gelir ve damga vergisi kesintilerini yapmak,

13. Odeme evraklarim diizenleyip Harcama Yetkilisine sunarak onayini ve imzasim alip tahakkuk listesi
diizenleyerek Odeme Emri Belgelerini saymanliga teslim etmek,

14. Odenen paylarmn vergi matrahina eklenmesi igin ilgili bliim ve fakiiltelere yaz1 yazmak,

15. Canli ve cansiz demirbaslar ile malzemelerin iyi bir sekilde kullanilmasini, saklanmasini,
korunmasini saglamak,

16. Yonetim/Yiiritme Kurulu Kararlarini1 hazirlamak, takip etmek,

17. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmast i¢in sorumlu personelle
iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti
gostermek,

18. Isletme Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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