T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) idari islemler Personeli Déner Sermaye isletme Miidarltgi Personeli sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Déner Sermaye isletme Midiirii, Sube Midiirii (Gelir)(Gider),

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Tahakkuk Personeli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Doner Sermaye isletme Miidiirliigii ve Birimlerine ait kurum ici ve kurum disi yazismalar ile ilgili is ve islemlerin diizenini ve koordinasyonunu
saglamakla gorevlidir.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Doner Sermaye isletme Miidiirliigiine ait kendisi tarafindan iiretilen tiim evraklari paraflar, EBYS iizerinden gelen her tiirlii evrakin
kayit edilmesi, ilgilisine iletilmesi, amirin talepleri dogrultusunda kurallara uygun olarak islem gérmesi ve siniflandirila

* isletme Miidiirligiimiize bagh birimlerde hazirlanan 6deme belgelerinin saymanliga gonderilmek iizere teslim alinmasi, 6n
kontroliiniin yapilmasi, gerektiginde Sube Miidiirii tarafindan kontrol edilmesinin saglanmasi ve 6deme belgelerinin saymanliga teslim

Aadilaa

* Bagh oldugu sirali list yonetici / yéneticiler tarafindan verilen diger isler ve islemleri yapmak.

* Ust kuruluslar ve Universitemiz birimleri tarafindan Déner Sermaye isletme Miidiirliigii ile ilgili istenen bilgileri isletme Miidiiriiniin
bilgisi dahilinde Gretmek ve sunmak.

* Devlet memurlari kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amir tarafindan verilen goérevleri yerine getirmekle

yiikiimlii ve gorevlerini iyi ve dogru yiiriitilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

* Yillik Birim Faaliyet Raporlarini ve Stratejik Planla ilgili raporlari hazirlamak.

* Yapilacak olan Ek 6demelerde gelir gider dengesi g6zetilerek, doner sermaye kaynaklari uygunlugunu Sube Miidiiriinden teyit etmek.

* Tiim vergi beyannamelerini diizenlemek.

* Tiim 6deme evraklarinin onaylanmasi, DMIS sistemine giris, 6denmesi islemlerinin koordinasyonunu saglamak.
* Kanun, tuziik, yonetmelik, yonerge, ¢alisma programlarini siirekli takip ederek, biitce esaslari ve isletmecilik ilklerine uygun bir
bigimde Déner Sermaye isletme Miidiirliigiine ait isleri diizenli, verimli, zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yapmak.

* jsletme Miidiirligiimiize bagh Doner Sermaye Birimlerinde (Uygulama ve Aragtirma Merkezleri, B6liim Baskanliklari) iiretilen
hizmetler sonucu elde edilen gelire iliskin ek 6demenin gergeklestirilmesini saglamak.

* Gorevi ile ilgili her tiirlii Kurum igi ve Kurum digi yazigmalarn Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yoénetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

* Doner Sermaye isletme Miidiirliigiine Bagh birimler ile ve Déner Sermaye isletme Miidiirliigii ve Universite Yonetim Kurulu
arasindaki koordinasyonu saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

idari islemler Personeli

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Déner Sermaye isletme Midiirii, Sube Mdiirii (Gelir)(Gider)

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 23 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir
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Déner Sermaye isletme MudiirlGigi

idari islemler Personeli sayfa / 02

Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Déner Sermaye isletme Midiirii, Sube Midiirii (Gelir)(Gider),

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Tahakkuk Personeli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Doner Sermaye isletme Miidiirliigii ve Birimlerine ait kurum ici ve kurum disi yazismalar ile ilgili is ve islemlerin diizenini ve koordinasyonunu
saglamakla gorevlidir.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Yolluklara iligkin iglemleri yapmak.

* Vergi beyannamelerini diizenlemek.

* Sube Miidiirliiklerinin hazirlamis olduklari birim faaliyet raporlarini isletme Miidiirliigii genel faaliyet raporu olarak diizenlemek.

* jsletme Midiirligiimiiz sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

* EBYS programinda Kurum igi ve Kurum Disi yazismalarda bulunmak.

* Ay sonu ve yillsonu muhasebe islemlerini yapmak.

* (st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

* Doner Sermaye isletme Miidiirliigii ve bagh birimleri adina gelen postalari kabul etmek ve kaydetmek.

* 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 62. maddesinin (1) bendine gére uygulanan "Parasal Limitler"i belirlemek ve yil iginde takip
etmek.

* idari islemler Personeli yapilan bu islerden dolayi Gelir ve Gider Sube Miidiiriine karsi sorumludur

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

idari islemler Personeli

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Déner Sermaye isletme Midiirii, Sube Mdiirii (Gelir)(Gider)

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 23 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir




