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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi

MIMARLIK FAKULTESI

GOREV ADI

Doner Sermaye Birimi

GOREV ALANI

Doéner Sermaye Biriminin yapmasi gereken is ve islemler

GOREV
ve
SORUMLULUKLAR

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Satin alma, tahakkuk ve taginir islemlerinin usuliine gore yiiriitilmesini
saglamak, gerekli denetimi yapmak.

Birimin idari, mali ve teknik islerini, kanun, tiiziik, yonetmelik,
yonerge, ¢alisma programlari, biit¢e esaslar1 ve isletmecilik ilkesine
uygun bir bigimde ytiriitmek, gelir ve giderlerin, kanun, tiiziik ve
yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

Biitce islemlerinin gerceklestirilmesini ve kayitlarin Doner Sermaye
Mali Y&netim Sistemi’ne (DMIS) yapilmasini saglamak.

Birimlerin gelir ve gider dengesi gozetilerek doner sermaye katki
paylarinin 6deme iglemlerinin zamaninda yapilmasini saglamak.
Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini
saglamak.

Birimlere alinan demirbas ve diger malzemenin Tasmir Mal
Yonetmeligi dogrultusunda kanun, ydnetmelik ve diger mevzuat
hiikiimlerine gore tasinir giris ve c¢ikis islemlerinin yapilamasini
saglamak.

Tasinirlarin  yonetim donemi hesabr cetvellerinin diizenlenmesini
saglamak.

Gelen ve giden evraklari mevzuata uygun olarak evrak kayit sisteming|
kayit etmek ve ilgili birimlere gondermek.

Tasinir kayit ve kontrol islemlerini yilsonu itibariyle tasinir mallarin
giris-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin|
hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta
pazartesi glinli birim yetkilisine sunmak.

Dekanligimizca olusturulan ¢izelgedeki (her bir gérev i¢in en az iki
personel gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

Evraklar1 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak
arsivlemek.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave
gdrev ve sorumluluklart yerine getirmek ve Is giivenligi ile ilgili uyar
ve talimatlara uymak.

Yoneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri
yapmak.




Yasal Dayanak

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 sayil1 Personel Kanunu

- {lgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve Yonergeler.

Bu formda aciklanan gorev tamimim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. veed 0002020
Unvam V.HK.I 5 imza:
Ad1 Soyadi Aslihan ALTINDAG )
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. C. NakgegRAMAGARALI :
Adi Soyadi Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishasi I¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.




