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Birim Adi

Edebiyat Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Doner Sermaye

Gorev Unvam

Sef

Gorevin Bagh

Dekan ve Yardimecilar

Oldugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Astlan -

Vekilet/Gorev Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii idari personel
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Doner Sermaye biriminde gerekli olan genel yazigsmalarin yapilmasi, takip edilmesi
ve sonug¢landirilmasi. Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgenin dosyalanmasini
saglamak.

Gorev Alam

Edebiyat Fakiiltesi

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

-Gelirlerin, ilgili mevzuata ve biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.
-Gelirlerin elde edilirken fatura ve banka dekontu vs. gibi gerekli belgelerin teminini
saglamak.

-Kesilen faturanin 6demesine miiteakip banka dekontuyla birlikte Doner Sermaye
Mali Yonetim Sistemine girislerini saglamak. Ciktilarin1 Harcama Yetkilisine
(Dekan) imzaya sunmak. imzalanan evraklarin birer niishasin1 birimde dosyalarda
muhafaza etmek, diger niishalarin Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine teslim
etmek.

-Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya géndermek.

-Elde edilen ve girisleri yapilan verilerin Doner Sermaye Mali Yonetim Sisteminden
O0demesinin onayinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

Yetkileri

-Doner Sermaye ile ilgili tiim islemlerin yapilmasi i¢in Kurum igerisinde ilgili tiim
birimlerden islerinin yiiriitiilmesi i¢in her konuda ihtiyaci olan destegi alabilir.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

¢ 657 sayil1 Devlet
memurlar1 kanununun
ilgili maddelerindeki
yeterlik sartlarina haiz
olmak,

e {lgili islerin mevzuata
uygun olarak ve
zamaninda
tamamlanmasini
saglamak amaciyla
gerekli 6nlemleri almak,

e ilgi Universitelerin lisans
veya Onlisans boliimlerinden
mezun olmak

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

-Universitelerin ilgili yiiksek 6gretim béliimlerinde egitim gérmiis olmak.
-11gili yazismalar1 yapabilmek ve bilgisayar programlarini kullanabilmek.
-Analitik diistinmek

Diger Gorevlerle
Tliskisi

Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri, Ogretim Elemanlari, Memurlar,
Hizmetliler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ziilfikar AKSOY Prof. Dr. Yusuf AYONU Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
Fakiilte Sekreteri Dekan YS Koordinatorii
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Aydinlik Gelecek™ GOREV TANIMI FORMU Revizyon No 1
-657 tabi Devlet Memurlar1 Kanunu
-2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
Yasal D Kkl e s
asal Layanakiar | so18 sayil1 Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu
-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik
TEBLIG EDEN
Prof. Dr. Yusuf AYONU
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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