"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyad:1 Vahdettin KURAL
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii

En Yakin Yénetici Isletme Miidiir V./ Sube Miidiirii / Gergeklestirme Gérevlisi
Yoklugunda Vekélet Edecek

Gorevin Tamimi
Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ddner Sermaye
Isletme Miidiirliigii’niin vizyonu, misyonu dogrultusunda isletmenin idari, mali ve teknik islerinin,
kanun, tiiziikk, yonetmelik, yOnerge, calisma programlari, biitce esaslari, etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla c¢alismalara yardimci olmak, yapilan planlama,
yonlendirme vb. islemlerle ilgili Isletme Miidiir V. kars1 sorumludur.
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Déner Sermayeli Isletmeler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi ve 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda verilen gorevleri yapmak.
Harcama talimat1 iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve &deme igin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiirler.
Isletme gelirlerinin tahakkuk ve takip islemlerini yiiriitiirler.
Kendilerine verilen gorevlerin mevzuatina ve usuliine uygun olarak yiiriitiilmesinden,
diizenledikleri belgelerin dogrulugundan sorumludur.
Teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi ve belgelendirilmesini saglamak
Odeme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek
Belgelerin tamam olup olmadigi, hususlarinda dnceki islemlerin kontroliinii de
kapsayacak sekilde 6n mali kontrol yapmak.
Isletmenin idari, mali ve teknik islerini, kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, calisma
programlari, biitce esaslari ve isletmecilik ilkelerine uygun bi¢imde yiiriitiilmesinde isletme
miidiir vekiline yardimci olmak.
Canl1 ve cansiz demirbaglari ile malzemelerin iyi bir sekilde kullanilmasini, saklanmasini,
korunmasini saglamak.
Ambar ve ayniyat islerinin usuliine gore yiiriitiilmesinden isletme miidiir vekiline karsi
sorumlu olmak.

Isletmede degerlendirme ve Kkalite gelistirme c¢aligmalariin diizenli bir
bi¢imde yiirtitiillmesinden isletme miidiir vekiline kars1 sorumludur.

Isletmenin mali gidisatiyla ilgili sorunlari tespit eder, ¢dziime kavusturulmasi konusunda

isletme miidiir vekiline yardimei olur.

Isletmede kullanilan programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasini

saglar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanimve

talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Fatura diizenler,

Banka islemlerinin takibini yapmak

Birim faaliyet raporu hazirlamak

I¢ ve dis yazismalar1 yapmak

2547 sayili Kanunun 58. Maddesinin 58 e fikras1 kapsamindaki islemleri takip etmek,

Yonetim Kurulu Kararlariin hazirlamak, takip etmek

Birim arsiv hizmetlerini yapmak

Web sayfasini diizenlemek

Ek 6deme islemlerini yapmak

Odeme emri belgesi diizenlenmek,

Odeme emri belgesi ve eki kanitlayici belgeler iizerinde 6n mali kontrolii yapmak

Is alim kararlariin takibini yapmak

Satin alma islemlerini yapmak

Yolluklara iliskin islemleri yapmak

Muhasebe Islem Fisi Kesmek
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