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UNiVE(}iSiTESi SORUMLULUKLAR orevi Déner Sermaye Personeli
KONYA - 1908 DONER SERMAYE Ust Yonetici/Y 6neticileri Dekan, Fakiilte Sekreteri, Sef

Bu gorev tanim1 formu;

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 26.12.2007 tarihli ve 26738
sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla doner sermaye
biiro iglemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklarn

A-Doner Sermaye Gelirleri

1- Fakiilte doner sermaye gelir biitgesinin hazirlanmasini ve elde edilen gelirleri biitge tertiplerine uygun
bir sekilde kayitlara alinmasini saglar.

2- Fakiilteye ait doner sermaye alt birimlerince iiretilen mal-hizmetlerin birim fiyatlarinin Fakiilte
Yonetim Kurulunca belirlenmesi i¢in gerekli yazismalar1 yapar.

3- Fakiilte Yonetim Kurulunca belirlenen birim fiyatlar dogrultusunda gerekli satis ve faturalandirma
islemlerini takip eder.

4- Elde edilen nakit tutarlarin bankaya yatirilmasi ve ilgili evraklarin1 Doner Sermaye Saymanligina
teslim edilmesi gorevlerini yerine getirir.

5- Gelir elde edilmesi esnasinda hazirlanan fatura ve muhasebe yetkilisi makbuzlarinin
muhasebelestirilmesini ve muhasebe kayitlari ile fakiilte kayitlarinin birbirini tutmasini saglar.

B-Doner Sermaye Giderleri

1- Fakiilte doner sermaye gider biitcesinin hazirlanmasim1 ve yapilan harcamalarin gider biit¢esine
uygunlugunu saglar.

2- Fakiilteye ait doner sermaye birimlerinin faaliyetleri esnasinda ihtiyact olan mal hizmet alimlari ile
ilgili istek belgelerine uygun olarak doner sermayeden sorumlu Dekan Yardimcisinin onayi ile Dekanlik
Makamindan gerekli ihale onay belgesini hazirlar.

3- Alinan onay1 miiteakip gerekli piyasa aragtirmasini yapar ve bunu gorevli komisyon iiyeleri ile birlikte
imza altina alir.

4- Gerekli onay neticesinde satin alma islemini gerceklestirir, muayenelerini yaptirir ve tasinir kayit islemi
gergeklestirilmesi gerekenleri doner sermaye tasinir kayit sorumlusuna iletir.

5- Elektrik-su-telefon gibi 6demeleri devamlilik arz eden 6demelerin islemlerini takip eder.

6- Hazirlanan 6deme evraklarinin Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine teslimini saglar.

7- Fakiiltede doner sermaye faaliyetlerine katkida bulunan personele katki payr 6demelerinin
yapilabilmesi igin gerekli Fakiilte ve Universite Yonetim Kurulu Kararlarinin hazirlanmasi saglar.

8- Ilgili donemler sonunda katki payr ddemelerini gosterir bordrolari hazirlar, imzaya sunar, Doner
Sermaye Isletme Miidiirliigiine iletir ve bankadan personel hesaplarina aktarimini saglar.
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C-Déner Sermaye Tasimir Islemleri

1- Doner sermaye satin alma birimince alinan ve taginir kayitlar: yapilmasi gerekenlerin kayit iglemlerini

gergeklestirir.

2- Kayit islemi yapilan tiketim malzemelerinin kullanicilarina teslimini yaparak ¢ikis islemini

gergeklestirir.

3- Kayit islemi yapilan demirbaglarin kullanicilarina zimmetini gergeklestirir.

4- Tim bu islemler neticesinde hazirlanan evraklarin Doner Sermaye Saymanligina iletilmesini ve
Saymanlik ile isletme Birimi arasinda muhasebe kayitlarmin paralel bir sekilde olmasini saglar.

5- Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakilte Sekreteri

Nitelikleri

1. Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Ogrenci isleri ve islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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