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Déner Sermaye isletme Midiirligi Tahakkuk

Gorev Unvani (2) |[Gelir Sube Miidiiri : c
Personeli Personeli

Sayfa /01

Ust Yonetici

rerrn Déner Sermaye isletme Miidiri,
/ Yoneticileri (3)

Astlari (4) Gelir islemleri Gérevlisi, idari islemler Gérevlisi,Yardimci Hizmetler Gérevlisi

Vekalet Eden (5) |Gider Sube Midiiri

Afyon Kocatepe Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelerine uygun olarak belirlenen Baskanligimiz misyonu ve vizyonu
Gorevin Kisa dogrultusunda subemizce yiriitiilmesi kararlagtirilan isler igin gerekli tim faaliyetleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi
Tanimi (6) amaciyla galismalar yapmak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. Gérevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir seklide
¢aligmasini saglamak ve kontrol etmek.

* Harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin istenen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danism.hizm.
sunmak, mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimani, yetki ve gorevleri icinde olust. ve izlemek

* Doner Sermaye isletme Miidiirliigtiniin mali gidisatiyla ilgili sorunlar tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak ve gerektiginde iist
makamlara iletmek.

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

* Kalite gelistirme ¢alismalarinin yapilmasinda Déner Sermaye isletme Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

* jsletmenin gelirleri ile ilgili tiim mali isleri, kanun, tiiziik, yonetmelik, ydnerge, caligma programlari, biitge esaslari ve isletmecilik
ilkelerine uygun bir bicimde yiiritmek.

* Gorev verilmesi halinde, Doner Sermaye isletme Miidiiriiniin gorevi basinda bulunmadig zamanlarda ona vekalet etmek.

Gorev, Yetki

* DSIM ne ait borg ve alacaklarin takibini yapmak.
ve Sorumliklar (7)

* DSiM birim arsiv hizmetlerinin diizenli yiirimesini saglamak, Kurum igi ve Kurum disi yazismalari kontrol etmek.

* Doner Sermaye isletme Miidiirliigiinde gelire iliskin tiim mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak ve sorunlarin tespit
edilmesi ve ¢6ziime kavusturulmasinda isletme Miidiiriine yardimci olmak.

* DMIS'e yapilan muhasebe Kayitlarini kontrol etmek.

* Birimin tiim sevk ve idaresinde isletme Miidiiriine birinci derecede yardimci olmak.

* Gelir gider cetvellerini diizenlemek.

* Doner Sermaye isletme Miidiiriiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

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

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

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

....... y [y -

Gorev Unvani

Gelir Sube Muduru

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Déner Sermaye isletme Miidiiri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 50 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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Gorev Unvani (2) |Gelir Sube Miidiri DSner Sermaye lsletme Midirlugd sayfa /02

Tahakkuk Personeli Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Déner Sermaye isletme Midiiri,

Astlari (4)

Gelir islemleri Gérevlisi, idari islemler Gérevlisi,Yardimci Hizmetler Gérevlisi

Vekalet Eden (5)

Gider Sube Miduri

Gorevin Kisa

Afyon Kocatepe Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelerine uygun olarak belirlenen Baskanligimiz misyonu ve vizyonu
dogrultusunda subemizce yiiriitiilmesi kararlagtirilan isler icin gerekli tiim faaliyetleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutiilmesi

Tanimi (6) amaciyla ¢aligmalar yapmak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. Gérevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir seklide
¢aligmasini saglamak ve kontrol etmek.
* Doner Sermaye isletme Miidiirliigiiniin Biitge, Birim Faaliyet Raporu ve Stratejik Planinin hazirlanmasini saglamak, Gerek goriildiigii
hallerde Doner Sermaye isletme Midiirliigiiniin genel durumu ve isleyisi hakkinda sirali amirlerine rapor vermek.
* Doner Sermaye isletme Miidiirliigiine ait banka islemlerinin takibini yapmak.
* Doner Sermaye isletme Midiirliigii ve birimleri gelir getirici faaliyetlerine iliskin ait "Fatura" diizenlemek.
* Doner Sermaye isletme Miidiirliigii personeline is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor istemek.
* Doner Sermaye isletme Miidiirligii internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi konusunda
isletme Midiiriiniin direktiflerini uygulamak.
* Doner Sermaye isletme Midiirliigii calisma ortamlari ile ilgili olarak ¢alisanlari denetlemek, aksakliklarla ilgili tedbir almak.

Gorev, Yetki

ve Sorumliklar (7)

* Y1l gelir biitgelerine karsilik olarak elde edilen gelirlerin DSiM birimleri adina tahakkuk ettirilmesini saglamak.
* Sorumluluguna verilen subenin galisma programini hazirlamak, birim amirine sunmak ve uygulamak. Sube calismalarini, isletme
Mudiirltigii hizmet politikasi ve ¢alisma plan ve programlarina gére yénetmek.

* Rektorliigimiize bagh diger birimlerde gorevli personellere gerektiginde teknik destek vererek, subenin yetki ve sorumlulugundaki
konularda Universitemizin diger birimleri ile koordineli bir galigma yiiriitmek.

* Kurum igi ve dis1 yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik’e uygun olarak diizenlemek,
imzaya cikacak yazilari hazirlamalk, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

* jsletme MiidiirlGigiiniin egitim faaliyetlerine katilmak, personelin egitimini saglamak.

* jsletme Miidiirligiimiiz misyonu ve vizyonunu birim galisanlarina aktarmak, bu konularla ilgili olarak yapilan galismalarin uygunlugu
hususunu kontrol etmek. isyerinde disiplinli bir caligma ortami yaratmak.

* Gorevlendirildigi takdirde Universite ici ve digi toplantilara katilmak.

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

Gelir Sube Muduru

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Déner Sermaye isletme Miidiiri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 50 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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Gorev Unvani (2) |Gelir Sube Miidiri DSner Sermaye lsletme Midirlugd sayfa /03

Tahakkuk Personeli Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Déner Sermaye isletme Midiiri,

Astlari (4)

Gelir islemleri Gérevlisi, idari islemler Gérevlisi,Yardimci Hizmetler Gérevlisi

Vekalet Eden (5)

Gider Sube Miduri

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelerine uygun olarak belirlenen Baskanligimiz misyonu ve vizyonu
dogrultusunda subemizce yiiriitiilmesi kararlagtirilan isler icin gerekli tiim faaliyetleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutiilmesi
amaciyla ¢aligmalar yapmak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. Gérevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir seklide
¢aligmasini saglamak ve kontrol etmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden isletme Miidiiriine ve Ust Yoneticiye karsi sorumludur.

* Birim faaliyetlerini ilgilendiren konularda, Resmi Gazetede yayimlanan Kanun, Yonetmelik, Teblig ve Kararlari takip ederek
uygulamalarda giincellenmesini saglamak.

* Subesinin hizmet alanina giren konularda hizmet planlamasi ve programina iligkin dnerilerin gelistirilmesi yéniinde ¢alismalar
yapmak.

* Kendi gérev alani icindeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akisinin tam, dogru ve zamaninda olugmasini saglamak.

* Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak. Emrindeki personelin genel gézetim ve denetim gorevini yapmak.

* Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemleri, harcama birimleri arasinda koordinasyonu saglayarak, izlemek ve
sonuglandirmak, bu konudaki yazigmalari yapmak.

* Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

* Birimi ile ilgili mali mevzuatin uyg. yonelik deg. takip ederek, personeli, harcama birimlerini ve isl.Miid. bilgilendirmek, 4734 sayil
Kamu ihale Kanununun 62. mad. (1) bendine gére uygulanan "Parasal Limitler"i belirlemek ve yil iginde takip etmek.

* Birim ile ilgili EBYS {iz.gelen evr.havalesi ve sonuglanmasi.Yazilarin cevaplarinin yazilmasi,isl.Miid.sunulmasi, sinif,dosya,arsiv
sist.gére korunmasi.Yazismalarin,Resmi Yazigsma. Uyg. Esas ve Usuller Hk. Yon. hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak.

* Birim Faaliyetlerinin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereglerin temin edilmesi igin talepte bulunmak ve mevcut arag gercin
diizgiin bir sekilde kullanilmasini saglamak.

* Personelin yetistirilmesi icin gerekli 6nerileri iist makama sunmak.

* Kendisi de dahil olmak lizere, personelinin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya uzun siireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin
s6z konusu igleri yapacaklarini belirlemek ve isletme Miidiiriine teklif etmek / bildirmek.

* Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslari her tiirlii hasara kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak,
Subesinde mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini 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

Gelir Sube Muduru

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Déner Sermaye isletme Miidiiri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 50 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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Gorev Unvani (2) |Gelir Sube Miidiri DSner Sermaye lsletme Midirlugd sayfa /04

Tahakkuk Personeli Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Déner Sermaye isletme Midiiri,

Astlari (4)

Gelir islemleri Gérevlisi, idari islemler Gérevlisi,Yardimci Hizmetler Gérevlisi

Vekalet Eden (5)

Gider Sube Miduri

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelerine uygun olarak belirlenen Baskanligimiz misyonu ve vizyonu
dogrultusunda subemizce yiiriitiilmesi kararlagtirilan isler icin gerekli tiim faaliyetleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutiilmesi
amaciyla ¢aligmalar yapmak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. Gérevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir seklide
¢aligmasini saglamak ve kontrol etmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Kendi gorev alanindaki her tiirlii bilginin dogru ve giincel olarak tutulmasini sagl. gerektiginde rapor hazirlamak. Uyg. karsilasilan
giigliikleri gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar igin isl.Miid. oneride bulunmak.

* Katildigi ve / veya sorumlulugunu iistlendigi siireclerde siirekli olarak iyilestirme firsatlarini aragtirmak, iyilestirme énerileri
gelistirmek, gerekli onaylari alip siirecin yeni akigini uygulamaya koymak.

* jsletme Miidiirii bagkanhginda, yapilan rutin toplantilara birimi ile ilgili islemlere iliskin sorunlari, goriis ve 6nerilerini sunarak, bilgi
paylagimini, isbirligi ve uyumu saglamak.

* Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.

* Birim Yillik Faaliyet Raporunu hazirlamak.

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

* Taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir
kontrol yetkilisi sifatiyla kayitlarinin tutulmasini saglamak.

* Kendisine verilen yetki sinirlari igcinde yazilari incelemek, parafe veya imza etmek.

* isletme Miidiirliigii caigma programinin, subesine ait boliimiinii hazirlamak, birim amirine sunmak ve uygulamak.

* Gelir Sube Miidiirii yapilan bu islerden dolay isletme Miidiiriine karsi sorumludur

* Doner Sermayeli isletmeler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi uyarinca 6deme belgelerine Gergeklestirme Gorevlisi olarak imzalama
yetkisini kullanmak.

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

Gelir Sube Muduru

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Déner Sermaye isletme Miidiiri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 4 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 50 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




