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ISKENUDNEVERl!i'T‘E.SI;EKNIK Sayfa Adedi 1
Birim Adi Doner Sermaye Isletme Midiirliigii
Alt Birim Ad1 -
Gorev Unvam Yetkili Personel .
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Rektor, Genel Sekreter, Isletme Miidiirii
Kadrosu Idari Personel
Astlar (Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlar)
Vekalet/Gorev Devri Yetkili Personel
Girev Alani/ Gorevin Kisa Isletmenin idari, mali ve teknik islerini, kanun, tiiziik, yonetmelik,
Tanim yonerge, ¢alisma programlari, biitce esaslar ve isletmecilik ilkelerine

uygun bigimde yiiriitmek,

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARLI:

SN R LD -

Fatura diizenlemek.

Banka islemlerinin takibini yapmak.

Gelir gider cetvellerini diizenlemek.

Gelirlerin birimlere dagitilmasini saglamak.

Isletme biitcesini hazirlamak.

Satin alma iglemlerini yapmak.

Odeme emri belgesi diizenlenmek.

Odeme emri belgesi ve eki kanitlayici belgeler iizerinde én mali kontrolii yapmak.

Gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklere iliskin mali karar ve islemlerin, harcama birimlerinin
biitcesi, kullanilabilir 6denek tutar1 ve mevzuat hiikiimlerine uygunlugu yoniinden kontroliinii
yapmak.

. Borg ve alacaklarin takibini yapmak.
11.
12.
13.
14.
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Amortisman iglemlerini yapmak.

Tasinir Kayit Kontrol Yetkisi gérevini ytiriitmek.
Tagiir islemlerinin mevzuata uygun yapmak.

I¢ ve dis yazismalar1 yapmak.

Birim arsiv hizmetlerini yapmak.

Web sayfasini diizenlemek.

Vergi beyannamelerini diizenlemek.

Is avansi ve kredi islemlerini yapmak.

Ek 6deme islemlerini yapmak.

Odeme emri belgesi diizenlenmek.

Isletme Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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