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1- isletme Miidiirii

Ust Birim Selcuk Universitesi

Birim Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii
KURUM Gorevi Isletme Miidiirii / Harcama Yetkilisi
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Selguk Universitesi Rektorii

Astlan Gergeklestirme Gorevlisi — Isletme Miidiirliigii
Personeli

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanim

Selguk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Déner Sermaye
Isletme Miidiirliigii’niin vizyonu, misyonu dogrultusunda isletmenin idari, mali ve teknik islerinin,
kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, ¢alisma programlart, biitce esaslari, etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 58. maddesine gore Doner Sermaye Kurulmasinda
Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yénetmelik kapsaminda verilen gorevleri yapmak.

2. Isletmenin idari, mali ve teknik islerini, kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, c¢alisma
programlari, biitce esaslar1 ve isletmecilik ilkelerine uygun bigimde yiiriitmek.
Doner sermaye kadrolarina atanan veya gorevlendirilen memurlar ile igletmeye alinan ig¢ilerin
gorevlerini ig boliimii esaslar1 dahilinde diizenlemek, izlemek ve denetlemek.
Doner sermaye memurlarinin atamalarini teklif etmek ve isletmeye is¢i alinmasi, ¢ikarilmasi ve
igcilerin 6zliik haklarina iliskin isleri yapmak.
Isletmenin ¢alisma programlarinin ve biitce tasarilarinin zamaninda hazirlanmasini saglamak.
Canli ve cansiz demirbaslar1 ile malzemelerin iyi bir sekilde kullanilmasini, saklanmasini,
korunmasini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak.
Ambar ve ayniyat islerinin usuliine gore yiiriitiilmesini saglamak, gerekli denetimi yapmak.
Isletme Miidiirliigii birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak Miidiirliikk birimleri arasinda
diizenli ¢aligmayi saglar.
Rektdr ile birlikte isletmenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Isletme Miidiirliigii niin tiim
calisanlari ile paylagir, gerceklesmesi i¢in ¢alisanlart motive eder.

. Her y11, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii’niin 3 yillik tahmini biitgesini gerekgeleri ile birlikte

Saymanla beraber hazirlanmasini saglar.
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. Tagmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini ve Saymanlik Midiirliigii tarafindan hazirlanan Mali Dénem Y o6netim
Hesabimin Isletme Miidiirliigiine verilmesini saglar.

. Isletmenin kadro ihtiyaglarmi hazirlatir ve Rektorliik makamina sunar.

. Isletme Miidiirliigii birimleri iizerinde mali agidan gdzetim ve denetim gérevini yapar.

. Isletme Miidiirliigii personeli ve Miidiirliige bagli birimlerde calisan personel icin ihtiyac
duyulan (mali alanda) alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek
Isletme Miidiirliigii ve birimlerinin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in calisir.

. Isletmede degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglar.

. Isletmenin mali gidisatiyla ilgili sorunlari tespit eder, ¢dziime kavusturur, gerektiginde iist
makamlara iletir.

. Isletmede kullanilan programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglar.

. Isletmenin stratejik planini hazirlanmasini saglar.

. Isletmeyi iist diizeyde temsil eder.

. Her mali y1l sonunda Isletmenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektdre rapor verir.

. Rektoriin alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

. Gorev ve sorumluluk alanmindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanmim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

. Isletme personelinin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri
ve deneyimi kazanmalar icin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarin1 yakalayabilmelerine
olanak tanir.

Birimin Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Selcuk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisini kullanmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,

Kuruma aliacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi

Rektor

Birime Bagh Is Unvanlan

Gergeklestirme Gorevlisi, Tahakkuk Memuru, Sorumlu Sayman, Veznedar, Ayniyat Memuru, Ambar
Memuru, Mutemet, Mal Sorumlusu Memurlar ve Isciler.




SELCUK UNIVERSITESI
DONER SERMAYE iSLETMESi MUDURLUGU

Nitelikleri

1. 657 Sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’'nun 58.
maddesine gore Doner Sermaye Kurulmasinda Uyulacak Usul ve Esaslara iligkin Yonetmelikte
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

Sorumluluklari

Déner Sermaye Isletme Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Selcuk Universitesi Rektoriine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Hayrettin ELMALI
Doéner Sermaye Isletme Midiir V.




=~
T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
DONER SERMAYE iSLETMESi MUDURLUGU

2- Gergeklestirme Gorevlisi

KURUM BILGILERI | Gérevi Gergeklestirme Gorevlisi

Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii

Ust Yonetici/Y oneticileri Isletme Miidiirii
Astlari Isletme Miidiirliigii Personeli

Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanim

Selguk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Déner Sermaye
Isletme Miidiirliigii’niin vizyonu, misyonu dogrultusunda isletmenin idari, mali ve teknik islerinin,
kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, ¢caligma programlari, biitce esaslari, etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak, planlama, yonlendirme vb. islemlerle ilgili
Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

Doner Sermayeli Isletmeler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi ve 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda verilen gorevleri yapmak.

Harcama talimati iizerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve o6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yiiriitiirler.

Isletme gelirlerinin tahakkuk ve takip islemlerini yiiriitiirler.

Kendilerine verilen gorevlerin mevzuatina ve usuliine uygun olarak yiiriitiilmesinden,
diizenledikleri belgelerin dogrulugundan sorumludur.

Isi yaptirmak, mal veya hizmetin alinmasini1 saglamak

Teslim almaya iliskin iglemlerin yapilmasi ve belgelendirilmesini saglamak

Odeme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek

Belgelerin tamam olup olmadigi, hususlarinda onceki islemlerin kontroliinii de
kapsayacak sekilde 6n mali kontrol yaparlar.

Harcama birimlerinde 6deme emri belgesi ve eki belgeler {izerinde 6n mali kontrol
gbrevi 0deme emri belgesini diizenlemekle gorevlendirilen gergeklestirme goérevlisi
tarafindan yapilir.
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. Isletmenin idari, mali ve teknik islerini, kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, calisma
programlari, biitce esaslar1 ve isletmecilik ilkelerine uygun bigimde yiiriitiilmesinde isletme
miidiiriine yardimci olur.

. Canli ve cansiz demirbaglar1 ile malzemelerin iyi bir sekilde kullanilmasini, saklanmasini,
korunmasini saglamak.

12. Ambar ve ayniyat iglerinin usuliine gore yliriitiilmesinden isletme miidiiriine kars1 sorumludur.

13. Isletmede degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin  diizenli bir bigimde
yiiriitiilmesinden Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

14. isletmenin mali gidisatiyla ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢dziime kavusturulmasi konusunda
isletme miidiiriine yardimei olur.

15. isletmede kullanilan programlarin akredite edilmesi icin gerekli caligmalarin yapilmasini saglar.

16. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

17. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Birimin Yetkileri
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
Imza yetkisine sahip olmak,
Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi

Isletme Miidiirii

Birime Bagh Is Unvanlar

Veznedar, Ayniyat Memuru, Ambar Memuru, Mutemet, Mal Sorumlusu Memurlar ve Isciler.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Déner Sermayeli isletmeler Biitce Muhasebe
Yonetmeligi ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari

Gergeklestirme Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Hayrettin ELMALI
Doéner Sermaye isletme Midiir V.




