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Birimi DONER SERMAYE ISLETME MUDURLUGU
Unvani/Ad-Soyad Isletme Miidiirti Yiicel KARADONGEL
Bagh Oldugu Yonetici Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Rektorlitk Makami'nin uygun bulacagi personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

ilgili kanuna gore kurulan ve isletilen Karabiik Universitesi Déner Sermaye isletmesi'nde yasal
mevzuatlar geregi is ve islemleri yerine getirmek, doner sermaye faaliyetleri yiiriiten birimler ile
koordinasyon yiiriitmek.

ASANENENEEENEN

<\

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

isletmenin idari, mali ve teknik islerini, kanun, tiiziik, ydnetmelik, yénerge, calisma programlari, biitce
esaslari ve isletmecilik ilkelerine uygun bigimde ylritmek,

Doner sermaye kadrolarina atanan veya gorevlendirilen memurlar ile isletmeye alinan isgilerin gérevlerini
is bolimu esaslari dahilinde diizenlemek, izlemek ve denetlemek,

isletmenin calisma programlarinin ve biitge tasarilarinin zamaninda hazirlanmasini saglamak,

Gelir, gider, varlik ve yukumlullklere iliskin mall karar ve islemlerin, harcama birimlerinin bitgesi,
kullanilabilir 6denek tutari ve mevzuat hikiimlerine uygunlugu yoniinden kontroliinii yapmak,

isletmeye bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilari diizenlemek
isletmeye gelen evraklarin ilgililere havalesini yaparak takip etmek ve cevaplanmasini saglamak,

Mal ve hizmet alimlariile yapim islerinin ihalesinin gergeklestiriimesi,

Universite Yonetim Kurulunda gorisiiliip karara baglanmasi gereken konulari diizenlemek, gerektigi zaman
Universite Yonetim Kurulu Toplantilarina katilarak alinacak kararlarla ilgili Kurula bilgi vermek. Alinan
kararlarinin uygulanmasini saglamak Gzere bagl birimlere génderilmesi islemlerini gerceklestirmek.
Birimler tarafindan diizenlenen gelir getirici faaliyet cetveli cercevesinde yapilan puanlama dahilinde 2547
Kanunu’nun 58. Maddesine gore doner sermaye ek 6demelerinin gerceklestiriimesini saglamak.

Doner Sermaye yonetici payl 6demesi ve déner sermaye ek édemesi alan personelin vergi matrahlarinin
kadrosunun bulundugu birime bildirilmesi yapmak,

Birimlerin banka kontrollerini yaparak gelir gider durumlarini takip etmek,

Birimlerin gelirlerini Hazine Payi, Birim Payi, Yonetici Payi, Bap Payi ve Ogretim Elemani Payi olarak
Universite Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen oranlar dahilinde takibini yapmak,

Proje ve danismanlik gibi basvurularin sézlesmeye baglanmasi, takibi, tahsili ve &demelerini
gercgeklestirmek.

Déner Sermaye Isletme Mudirliigiine ait alacaklarin takibini ve kontroliinii yapmak gerektiginde rektoriin
talimatiyla hukuksal yola basvurmak,

Ddner Sermaye isletme Mudiirligiine ve birimlerine ait evraklari (Gelir getirici Faaliyet Cetveli, Protokoller,
Biitce Taslaklari, vb.) Kanun, Tiiziik, yénetmelik ve diger mevzuata uygun olarak Universite Yénetim
Kuruluna sunulmasi,

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

Birimi

Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni / Akin SAHIN
Bagh Oldugu Yénetici Isletme Midiiri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Berkim ALYUZ

Gorevin/isin Kisa Tanim

flgili kanuna gére kurulan ve isletilen Karabiik Universitesi Doner Sermaye isletmesi’nde yasal mevzuatlar geregi is ve
islemleri yerine getirmek, doner sermaye faaliyetleri yiiriiten birimler ile koordinasyon yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurum i¢i ve kurum disi resmi yazigsmalar yiiriitmek.

Kurum yazi veya tiim mali evraklarim diizenli ve kolay ulasilabilir sekilde dosyalamak, klasérlemek, yillara gore
birim arsivi hizmetlerini yapmak.

Her tiirlii teftis, denetim veya bilgi alma amaciyla kurumumuzdan istenen belgeleri, yoneticinin izniyle hazirlamak,
gerekli ortamda sunmak.

Gelir ve gider biitceleri icin; hazirlik, diizenleme, onay alma, mali sisteme giris, kalemler arasi biitce aktarimi, kalan
ddenek takibi ve gerekli durumlarda ek biit¢e hazirlanmasi islemlerini yapmak ve takip etmek.

Banka hesabina gelen tiim tahsilatlar: gelir cetveli olusturarak mali isletim sistemine muhasebe kaydiyla islemek,
hatali yatirilan iicretlerin mahiyetinin tespit edilerek iadesini saglamak.

Banka bakiyeleri ile mali isletim sistemi banka kodu bakiyelerini karsilastirarak tiim birimler icin mutabakat
saglamak.

Ay sonu islemlerini yapmak (KDV tahakkuk ve mahsuplasma islemleri, hazine hissesi tahakkuk ve 6deme islemleri,
B.A.P. pay1 tahakkuk ve 6deme islemleri).

Vergi miikellefiyeti sebebiyle 6denmesi gereken vergilerin hesaplanmasi, mali tablolarda diizenlenmesi, vergi
beyanname sistemine girilmesi, onaylanmasi, tahakkuk ettirilmesi ve 6denmesinin saglanmasi.

Kurumun Odeme Emri Belgesi ve Muhasebe islem Fislerini diizenlemek, imzaya sunmak.

Kurumun ve birimlerin islemleri tamamlanan Odeme Emri Belgesi ve Muhasebe islem Fisi ve eklerinin saymanlik
yeri olan Karabiik Defterdarligi Muhasebe Miidiirliigii'ne teslim etmek.

Toplu ddemeli tahakkuklarda toplam tutarin alacakl Kisilerin hesaplarina dagitilmasi icin bankaya talimat
gondermek.

Yapilan 6demelerde hatal1 6deme veya bilgi varsa diizeltilmesini saglamak.

Kurumun sattig1 mal / hizmetlere iliskin yasal mevzuat geregi fatura kesmek, aliciya ulastirmak, tahsilatin1 takip
etmek, seri numarasina gore arsivlemek.

Tasinir islemlerini mevzuata uygun olarak yiiriitmek, tasinir giris islemlerini takip ve kontrol etmek.

Kurumun, ilgili mevzuata uygun olarak ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alma islemlerini yapmak ve takip
etmek.

Birimlerin (déner sermaye biinyesinde fakiilteler, enstitiiler, yiiksekokullar, uygulama ve arastirma merkezleri,
koordinatorliikler) mal / hizmet alimlarim takip ve kontrol etmek, gerekli durumlarda avans / kredi islemlerini
yapmak.

Yonetim kurulu karariyla belirlenen yolluk / yevmiye islemlerini tahakkuk ettirip 6demelerini saglamak.

Tiim bu islemler ile birimler arasi koordinasyon saglamak ve ilgili birimlerdeki gérevli personellere yardimci
olmak.

Tasinir ¢ikis islemlerini takip ederek tiiketilen mallarin ¢ikisin1 yapmak, demirbaslarin ilgili birimlere devrini
yapmak.

Kurumun kismi zamanl ¢alisanlarinin, iicret, kesinti, haciz, SGK gibi islemlerini takip ve tahakkuku ile 6demelerini
saglamak.

Kurum internet sitesini diizenlemek, giincellemek.

Isletme miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum, yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
wi/ e /2025
we [ /2025
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DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

Birimi

Unvani/Ad-Soyad Memur / Berkim Alyiiz
Bagh Oldugu Yonetici isletme Mudiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Ebru KARAKUS

Gorevin/isin Kisa Tanim

flgili kanuna gére kurulan ve isletilen Karabiik Universitesi Déner Sermaye isletmesi'nde yasal mevzuatlar geregi is ve
islemleri yerine getirmek, doner sermaye faaliyetleri yiiriiten birimler ile koordinasyon yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurum i¢i ve kurum disi resmi yazismalar yiiriitmek.

Kurum yazi1 veya tiim mali evraklarim diizenli ve kolay ulasilabilir sekilde dosyalamak, klasérlemek, yillara gore
birim arsivi hizmetlerini yapmak.

Her tiirlii teftis, denetim veya bilgi alma amaciyla kurumumuzdan istenen belgeleri, yoneticinin izniyle hazirlamak,
gerekli ortamda sunmak.

Gelir ve gider biitceleri icin; hazirlik, diizenleme, onay alma, mali sisteme giris, kalemler arasi biitce aktarimi, kalan
ddenek takibi ve gerekli durumlarda ek biit¢ce hazirlanmasi islemlerini yapmak ve takip etmek.

Banka hesabina gelen tiim tahsilatlar: gelir cetveli olusturarak mali isletim sistemine muhasebe kaydiyla islemek,
hatali yatirilan iicretlerin mahiyetinin tespit edilerek iadesini saglamak.

Banka bakiyeleri ile mali isletim sistemi banka kodu bakiyelerini karsilastirarak tiim birimler icin mutabakat
saglamak.

Ay sonu islemlerini yapmak (KDV tahakkuk ve mahsuplasma islemleri, hazine hissesi tahakkuk ve 6deme islemleri,
B.A.P. pay1 tahakkuk ve 6deme islemleri).

Vergi miikellefiyeti sebebiyle 6denmesi gereken vergilerin hesaplanmasi, mali tablolarda diizenlenmesi, vergi
beyanname sistemine girilmesi, onaylanmasi, tahakkuk ettirilmesi ve 6denmesinin saglanmasi.

Kurumun Odeme Emri Belgesi ve Muhasebe islem Fislerini diizenlemek, imzaya sunmak.

Kurumun ve birimlerin islemleri tamamlanan Odeme Emri Belgesi ve Muhasebe islem Fisi ve eklerinin saymanlik
yeri olan Karabiik Defterdarligi Muhasebe Miidiirliigii'ne teslim etmek.

Toplu ddemeli tahakkuklarda toplam tutarin alacakl Kisilerin hesaplarina dagitilmasi icin bankaya talimat
gondermek.

Yapilan 6demelerde hatal1 6deme veya bilgi varsa diizeltilmesini saglamak.

Kurumun sattig1 mal / hizmetlere iliskin yasal mevzuat geregi fatura kesmek, aliciya ulastirmak, tahsilatini takip
etmek, seri numarasina gore arsivlemek.

Tasinir islemlerini mevzuata uygun olarak yiiriitmek, tasinir giris islemlerini takip ve kontrol etmek.

Kurumun, ilgili mevzuata uygun olarak ihtiya¢c duydugu mal ve hizmetlerin satin alma islemlerini yapmak ve takip
etmek.

Birimlerin (déner sermaye biinyesinde fakiilteler, enstitiiler, yiiksekokullar, uygulama ve arastirma merkezleri,
koordinatorliikler) mal / hizmet alimlarim takip ve kontrol etmek, gerekli durumlarda avans / kredi islemlerini
yapmak.

Yonetim kurulu karariyla belirlenen yolluk / yevmiye islemlerini tahakkuk ettirip 6demelerini saglamak.

Tiim bu islemler ile birimler arasi koordinasyon saglamak ve ilgili birimlerdeki gérevli personellere yardimci
olmak.

Tasinir ¢ikis islemlerini takip ederek tiiketilen mallarin ¢ikisin1 yapmak, demirbaslarin ilgili birimlere devrini
yapmak.

Kurumun kismi zamanl ¢alisanlarinin, iicret, kesinti, haciz, SGK gibi islemlerini takip ve tahakkuku ile 6demelerini
saglamak.

Kurum internet sitesini diizenlemek, giincellemek.

isletme miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini okudum, yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
v/ e /2025
wi/ e /2025
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DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

Birimi

Unvani/Ad-Soyad Memur / Ebru Karakus
Bagh Oldugu Yonetici isletme Mudiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Akin SAHIN

Gorevin/isin Kisa Tanim

flgili kanuna goére kurulan ve isletilen Karabiik Universitesi Déner Sermaye isletmesi'nde yasal mevzuatlar geregi is ve
islemleri yerine getirmek, doner sermaye faaliyetleri yiiriiten birimler ile koordinasyon yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurum i¢i ve kurum disi resmi yazismalar yiiriitmek.

Kurum yazi1 veya tiim mali evraklarim diizenli ve kolay ulasilabilir sekilde dosyalamak, klasérlemek, yillara gore
birim arsivi hizmetlerini yapmak.

Her tiirlii teftis, denetim veya bilgi alma amaciyla kurumumuzdan istenen belgeleri, yoneticinin izniyle hazirlamak,
gerekli ortamda sunmak.

Gelir ve gider biitceleri icin; hazirlik, diizenleme, onay alma, mali sisteme giris, kalemler arasi biitce aktarimi, kalan
ddenek takibi ve gerekli durumlarda ek biit¢ce hazirlanmasi islemlerini yapmak ve takip etmek.

Banka hesabina gelen tiim tahsilatlar: gelir cetveli olusturarak mali isletim sistemine muhasebe kaydiyla islemek,
hatali yatirilan iicretlerin mahiyetinin tespit edilerek iadesini saglamak.

Banka bakiyeleri ile mali isletim sistemi banka kodu bakiyelerini karsilastirarak tiim birimler icin mutabakat
saglamak.

Ay sonu islemlerini yapmak (KDV tahakkuk ve mahsuplasma islemleri, hazine hissesi tahakkuk ve 6deme islemleri,
B.A.P. pay1 tahakkuk ve 6deme islemleri).

Vergi miikellefiyeti sebebiyle 6denmesi gereken vergilerin hesaplanmasi, mali tablolarda diizenlenmesi, vergi
beyanname sistemine girilmesi, onaylanmasi, tahakkuk ettirilmesi ve 6denmesinin saglanmasi.

Kurumun Odeme Emri Belgesi ve Muhasebe islem Fislerini diizenlemek, imzaya sunmak.

Kurumun ve birimlerin islemleri tamamlanan Odeme Emri Belgesi ve Muhasebe islem Fisi ve eklerinin saymanlik
yeri olan Karabiik Defterdarligi Muhasebe Miidiirliigii'ne teslim etmek.

Toplu ddemeli tahakkuklarda toplam tutarin alacakl Kisilerin hesaplarina dagitilmasi icin bankaya talimat
gondermek.

Yapilan 6demelerde hatal1 6deme veya bilgi varsa diizeltilmesini saglamak.

Kurumun sattig1 mal / hizmetlere iliskin yasal mevzuat geregi fatura kesmek, aliciya ulastirmak, tahsilatini takip
etmek, seri numarasina gore arsivlemek.

Tasinir islemlerini mevzuata uygun olarak yiiriitmek, tasinir giris islemlerini takip ve kontrol etmek.

Kurumun, ilgili mevzuata uygun olarak ihtiya¢c duydugu mal ve hizmetlerin satin alma islemlerini yapmak ve takip
etmek.

Birimlerin (déner sermaye biinyesinde fakiilteler, enstitiiler, yiiksekokullar, uygulama ve arastirma merkezleri,
koordinatorliikler) mal / hizmet alimlarim takip ve kontrol etmek, gerekli durumlarda avans / kredi islemlerini
yapmak.

Yonetim kurulu karariyla belirlenen yolluk / yevmiye islemlerini tahakkuk ettirip 6demelerini saglamak.

Tiim bu islemler ile birimler arasi koordinasyon saglamak ve ilgili birimlerdeki gérevli personellere yardimci
olmak.

Tasinir ¢ikis islemlerini takip ederek tiiketilen mallarin ¢ikisin1 yapmak, demirbaslarin ilgili birimlere devrini
yapmak.

Kurumun kismi zamanl ¢alisanlarinin, iicret, kesinti, haciz, SGK gibi islemlerini takip ve tahakkuku ile 6demelerini
saglamak.

Kurum internet sitesini diizenlemek, giincellemek.

isletme miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini okudum, yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
v/ e /2025
wi/ e /2025
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Imza



