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Birimi Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü 
Görev Unvanı Fatura Birimi Personeli 

En Yakın Yönetici İşletme Müdürü 
Yokluğunda Vekâlet Edecek Görevlendirilen Personel 

 
Görevin/İşin Kısa Tanımı 

 
Bartın Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm 
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar 
yapmak.  
 
Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü ve bünyesinde faaliyet gösteren birimlere ait gelirlerin tahakkuk 
ve takip işlemlerini yürütmek. İşletmenin idari, malî ve teknik işlerini, kanun, yönetmelik, yönerge, 
bütçe esasları, dağıtım esasları, çalışma programları ve işletmecilik ilkelerine uygun biçimde işlemleri 
yürütmek. Birimlerimizin ihtiyaçları doğrultusunda kaynakların etkin ve verimli bir biçimde 
kullanarak, her türlü mali destek hizmetinin verilmesi.  
 

 
Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 
 Müdürlüğümüz faaliyetleri çerçevesinde üretilen mal veya hizmetlerin ilgisine göre faturasını 

düzenlemek, 
 Faturası kesilen mal veya hizmeti muhasebe birimiyle eş zamanlı şekilde kayıt altına almak, 
 Faturayı ilgilisine ulaştırmak üzere evrak kayıt birimine göndermek, 
 Üst yazı ile faturanın gönderilmesini takip etmek, 
 Tahsilat durumunu bankadan takip etmek, 
 Döner sermaye İşletmesinin tüm hesap ve bütçelerini kontrol etmek, 
 Gelir-Gider dengesini gözeterek bütçe hesaplarını kullanmak, 
 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi 

çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek. 
 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş 

sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,  
 Fatura Birimi Personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere 

uygun olarak yerine getirirken İşletme Müdürüne karşı sorumludur. 
 

 
TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını 
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 

ederim. 

 
 

… / … / 2019 
 
 
 
 

Ad-Soyad 
İmza 

 
… / … / 2019 

 
 

Ad-Soyad 
İmza 

 
 
 
 
 
 
 



 

GÖREV VE SORUMLULUK 
FORMU 

Doküman No GRT-0122 

Yayın Tarihi 18.02.2019 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 

 

Adres : Bartın Üniversitesi Rektörlüğü 
74100 Merkez / BARTIN 

 Telefon 
İnternet Adresi 

E-Posta 

: 
: 
: 

0378 223 55 00 
www.bartin.edu.tr 
info@bartin.edu.tr 

Sayfa 2 / 2 

 

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0) 

REVİZYON BİLGİLERİ 
 

Revizyon 
No 

Revizyon 
Tarihi 

Revizyon Açıklaması 

0 - İlk yayın. 
 
 


