T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Dekanhk
Alt Birimin Ad1 . | Doner Sermaye
Gorevin Alan1 / Kapsam . | Fakiilte Doner Sermayesi

Gorevin Kisa Tanimu:.
Fakiilte tiim doner iglemlerinin yiiriitiilmesidir

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-Doner Sermaye Satinalma islemlerini yapmak,

2-Déoner Sermaye Tasmir Kayit islemlerini yapmak,

3-Doner Sermaye yolluk 6demelerini yapmak,

4-Doner Sermaye fatura tahakkuk fatura gelir kayitlarini yapmak,

5-Doner Sermaye fiyat araliklar1 ve fiyat tespiti komisyon iglemlerini yapmak,
6-Doner Sermaye katki pay1 6demelerini yapmak,

7- Z raporlarina dayali olarak KDV ve toplam tutarina bagh sekilde hesaplayip mutemedi alindis1 belgesi
hazirlamak,

8-Doner Sermaye kasa defterini hazirlamak,

9-Doner 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 goérev almak,

13-6331sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununa uygun gérev 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 1mza

Sayfall/?2
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Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- 657 sayili kanuna bagli memur tinvanli olunmasidir.

2- Etkili Iletisimi gii¢lii, nezaket kurallarina hakim, kurum kiiltiirii benimsemis ve Microsoft Ofis
Program / Ekipmanlarinin bilinmesidir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad :
Unvan : Unvan
imza 1mza
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