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Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Birimi
Unvani/Ad-Soyad Memur / Ebru Karakus
Bagh Oldugu Yonetici Isletme Miidiiri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Ak SAHIN

Gorevin/isin Kisa Tanim

Doéner Sermaye isletme Midurligiiniin mali, idari ve tasinir islemlerini yirirliikteki mevzuat ve 2026/1 Harcama Genelgesi
hikUmlerine uygun olarak yiritmek, koordine etmek ve sonuglandirmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v" Kurum igi ve kurum digi resmi yazismalar yiritmek.

v" Kurum vyazi veya tiim mali evraklarini diizenli ve kolay ulasilabilir sekilde dosyalamak, klasérleme, yillara gére isletme arsivi
hizmetlerini yapmak.

v' Her tirlii teftis, denetim veya bilgi alma amaciyla kurumumuzdan istenen belgeleri, yéneticinin izniyle hazirlamak, gerekli ortamda
sunmak.

v' Gelir ve gider butceleri icin; hazirlik, diizenleme, onay alma, mali sisteme giris, kalemler arasi biitce aktarimi, kalan 6denek takibi ve
gerekli durumlarda ek bitge hazirlanmasi islemlerini yapmak ve takip etmek.

v' Déner Sermaye isletme Mudirligiinin banka hesabina intikal eden tahsilatlara iliskin gelir cetvelini diizenleyerek Muhasebe
Mudirlagine bildirmek, s6z konusu tahsilatlarin Muhasebe sistemine islenmesini saglamak; hatali yatirilan tutarlarin mahiyetini
tespit ederek iade islemlerini yiritmek.

v' Ay sonu islemlerini yapmak (KDV tahakkuk ve mahsuplasma islemleri, hazine hissesi payi, bilimsel arastirmalar payi, tahakkuk ve
6deme islemleri).

v' Déner Sermaye isletme Midirliigiiniin vergi mikellefiyeti sebebiyle 6denmesi gereken vergilerin hesaplanmasi, mali tablolarda
diizenlenmesi, vergi beyanname sistemine girilmesi, onaylanmasi, tahakkuk ettirilmesi ve 6denmesinin saglanmasi.

v Déner Sermaye Isletme Mudirliginin ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin, ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde satin alma
islemlerini yuriitmek ve sirecini takip etmek.

v Déner Sermaye isletme Miidirliigiine ait ddeme emri belgeleri ile eklerini diizenlemek, kontrol etmek.

v Déner Sermaye isletme Midirliigiiniin islemleri tamamlanan 6deme emri belgeleri ile eklerini arsiviemek; Muhasebe Midirligiine
teslim edilmesi gereken dosyalari teslim etmek.

v' Toplu 6demeli tahakkuklarda, alacakli kisilerin hesaplarina dagitim yapiimasi amaciyla bankaya talimat géndermek ve yapilan
6demelerde hatali 6deme veya bilgi bulunmasi halinde dizeltilmesini saglamak.

v Déner Sermaye isletme Midirligi tarafindan satisi yapilan mal ve hizmetlere iliskin olarak, yasal mevzuat cercevesinde fatura
diizenlemek, aliciya iletmek, tahsilatini takip etmek ve arsivlemek.

v' Taginir islemlerini yurirlikteki mevzuata uygun olarak yiiriitmek, taginir girig islemlerini izlemek ve gerekli kontrolleri yapmak.

v' Taginir ¢ikis islemlerini takip ederek tiketilen mallarin cikisini gerceklestirmek, demirbaglarin gelirin elde edildigi yiiksekégretim
kurumu tasinir birimine devrini saglamak.

v Déner Sermaye isletme Midiirliigiinin mal / hizmet alimlarini takip ve kontrol etmek, gerekli durumlarda avans / kredi islemlerini
yapmak.

v Ydnetim kurulu karariyla belirlenen harcirah islemlerini tahakkuk ettirip 6demelerini saglamak.

v Déner Sermaye isletme Miidirligiiniin galisanlarinin, lcret, kesinti, haciz, SGK gibi islemlerini takip ve tahakkuku ile 6demelerini
saglamak.

v Universitemiz i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani kapsaminda yer alan ¢alismalarin yiritilmesini saglamak ve siireclerini gerceklestirmek.

v Déner Sermaye isletme Midirligiinin kurumsal internet sitesini diizenlemek, giincellemek, yirirliikteki mevzuat, duyuru ve
bilgilendirme igeriklerinin yayimlanmasini saglamak; internet sitesinde yer alan bilgi ve belgelerin dogrulugunu ve glncelligini takip
etmek.

v' Tim bu islemleri yiriitirken isletmeler arasi koordinasyonu saglamak, Miidirlige bagl isletmelerde gérevli personele gerekli
destegi vermek ve islemleri 2026/1 Doner Sermaye isletme Mudiirliigli Harcama Genelgesi hiikiimlerine uygun olarak
gerceklestirmek.

v Isletme midiirii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini okudum, yerine isletme Miidiirii
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