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Form No: 3

Birim Adi . | Dekanhk
Alt Birim Adx . | Doner Sermaye
Isin Adx . | Fakiilte Doner Sermayesi

Isin Kisa Tanim:

Fakiilte tiim doner islemlerinin yiiriitiilmesidir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler;
1-Amaglara ve Hedeflere baglidir.
2-Bilgi paylagimi saglar.
3-Hizmet odaklidir.
4-Obijektiftir.
5-Sosyalitesi aktiftir.
6-Veri toplar ve diizenler
7-Uyumluluk I¢indedir.
8-Zaman etkili kullanir.

b) Deneyim:

1-Kurum i¢i ve dist yapilan ¢aligmalar.
2-Kurum ig¢i ve dis1 alinan egitim ve seminerler.
3-Tiim giincel mevzuatlarin ve bilgilerin degerlendirilip takip edilmesidir.

c) Belge ve Sertifikalar:

1-Etkili Iletisim Sertifikas1
2-Mikrosoft Ofis Programlari kullanim sertifikasi
3-Ofis Ekipmanlar1 kullanim sertifikasi.

Yapilacak is I¢in Gereken Donamim ve Ekipman:

1-Telefon
2-PC
3-Tim Ofis Ekipmanlar (yazici, tarayici, fotokopi makinasi vs.)

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

1-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu 58. Madde Doner Sermaye Isletmeleri
2-2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

3-657 sayili devlet memurlar1 kanunu

4-6321 Resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda yonetmelik

Yapilacak isin Ciktisi:

1-Doner Sermaye Satinalma islemlerini yapmak,

2-Déoner Sermaye Tasinir Kayit Islemlerini yapmak,

3-Doner Sermaye yolluk 6demelerini yapmak,

4-Doner Sermaye fatura tahakkuk fatura gelir kayitlarini yapmak,

5-Doner Sermaye fiyat araliklar ve fiyat tespiti komisyon islemlerini yapmak,
6-Doner Sermaye katki pay1 6demelerini yapmak,

7- Z raporlarina dayali olarak KDV ve toplam tutarina bagli sekilde hesaplayip mutemedi alindisi belgesi
hazirlamak,

8-Doner Sermaye kasa defterini hazirlamak,

9-Déner Sermaye nakit tutarini kasa defter ile saymanliga teslim etmek,

10-Vergi beyannamesi hazirlamak,

11-Olusan belgeleri dokiimantasyonunu yapmak, belgeleri temin ve tespit etmek,

12- Déner Sermaye komisyonlarinda gorev almak,

13-6331sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununa uygun gorev yapmak,

14-Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,

15-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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