Dokiman No

DONER SERMAYE ISLETME ik Yaymn Tarini

MUDURLUGU YAZI ISLERI Revizyon Tarih

Revizyon No

PERSONELI GOREV TANIMI

Sayfa

GOREV TANIMI: Yazi isleri Personeli

1. KURUM ICINDEKI YERi:
Ust Makam  : Rektor, Genel Sekreter, Déner Sermaye isletme Madur V.

Bagli Birimler :

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

X Birim tarafindan yazilan tim yazilari yazmak ve paraflamak,

< Fatura dizenlemek,

X Is tekliflerini yonlendirmek ve takibini yapmak,

X Birim faaliyet raporu hazirlamak,

X Is akis semalarini olusturmak

X ic Kontrol eylem planini hazirlamak,

X ic ve dis yazismalari yapmak,

<> Birim arsiv hizmetlerini yapmak,

X GUnlUk banka kontrollerini yapmak

<> Serviste ortaya cikacak sorunlari 6ncelikle isletme Mdiri nezdinde ¢oziime ulastirmak,
X isletme Muduri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek,

< Gorevlerinden dolayl Déner Sermaye isletme Mudiriine karsi sorumludur.
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3. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, (ikincil mevzuatlari )
2547 Sayili Yuksekodgretim Kanunu
2914 Yuksekogretim Personel Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu,
657 Sayili devlet Memurlari Kanunu,
5510 Sayili Kanun,

Déner Sermaye isletme Yonetmeligi




