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T.C.
GAZİ ÜNİVERSİTESİ
MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 
İç Kontrol Sistemi
   Görev Tanımları


GÖREVİN ADI

: Döner Sermaye Memuru
GÖREVİN KAPSAMI
: Fakülteler, Yüksek Okullar, Meslek Yüksek Okulları

1. GÖREVİN KISA TANIMI

Gazi Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla gerekli işlemlerini yapar.

2. GÖREVİ VE SORUMLUKLULAR 
2.1 Kendisine verilen işlerin düzenli, verimli ve süratli bir şekilde yürütür.

2.2 Bölümüne ait kendisi tarafından üretilen tüm evrakları  paraflar,  ilgili yere gönderir, tasnifler, arşivler ve raporlar.

2.3 İşletmenin tahmini bütçe tasarılarının zamanında ve doğru hazırlanabilmesi için  konu ile ilgili birim amirinin verdiği görevleri yapar.

2.4 Birimler tarafından talep edilen bütçe aktarma ve ek bütçe taleplerini mevzuat açısından denetler ve uygun olanları Üniversite Yönetim Kurulu / Döner Sermaye Yürütme Kuruluna arz eder. Karara bağlanarak kabul edilen olarak bütçe aktarmalarını ve ek bütçeleri yapar.

2.5 Kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuata bağlı olarak İşletme Müdürü ve şefi tarafından bölümüne verilen tüm diğer işleri zamanında ve eksiksiz olarak yapar.

2.6 Döner sermaye işletmesi adı altında hazırlanan tüm mali evrakların ön ve son mali kontrolünü yapar.

2.7 Görev alanı itibariyle kendisine verilen  işlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

3. YETKİLERİ

3.1 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ

Fakülte Sekreteri

5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI

6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER

6.1 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Personel işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek.

6.4 Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK: 
Döner Sermaye memuru, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı ve Dekana karşı sorumludur.
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