DONER SERMAYE ISLETME MUDURLUGU
PERSONEL (SEF) GOREV TANIMI

Kurumu Kahramanmaras Istiklal Universitesi
Birimi Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii
Gorev Adi Personel (Sef)
Vekalet Edecek Gorevlendirilen personel
Kisi
Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine
GOrev Amaci uygun olarak yuritmek ve personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve

gdzetimini saglamak.

Tlgili Mevzuat

23.06.2021 Tarih ve 31520 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kahramanmaras
Istiklal Universitesi Doner Sermaye Isletmesi Y6netmeligi

2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

193 Sayil1 Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu,
488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak
yiirtirliige konulan mevzuat,

Merkezi Ydnetim Butce Kanunu,

6085 Sayili Sayistay Kanunu,

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili mevzuat,

4735 Sayili Kamu Thaleleri Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili mevzuat,

2886 Sayili Devlet ihale Kanunu ve ilgili mevzuat,

6245 Sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

Personel kanunlar1 ve ilgili mevzuat,

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

Diger Mevzuat.

Bu Is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, EKip liderligi vasfi,
Empati kurabilme, Hizli diisinme ve karar verebilme, Hosgériili olma, ikna
kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Liderlik
vasfi, Matematiksel kabiliyet, Muhakeme yapabilme, Muzakere edebilme, Planlama
ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma,
Sorumluluk alabilme, Sorun ¢6zebilme, temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog,
Yonetici vasfi, Zaman Y Onetimi.




DONER SERMAYE ISLETME MUDURLUGU
PERSONEL (SEF) GOREV TANIMI

1. Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri
eksiklikleri inceleyerek gerekli dnlemleri almak,

2. Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar: ilgililere dagitarak kontrollerini
yaptirma ve sevk memurlarina verilmesini saglamak,

3. Islemi bitmemis evraka ilgili memuru ile izleyerek sonuglandirmak,

4. Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve
arsivleme hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak,

5. Biriminde bulunan memurlart hizmete iligkin iglemler konusunda
aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

6. Mal ve Hizmet Alimlari Odemeleri On Mali Kontroliini ve Muhasebe
Kayitlarini yapmak,

7. Alinan taginir mallarin kayitlarin1 tutmak ve zamaninda ilgili birime
devirlerini yapmak,

8. Ay sonu islemlerini yapmak,

9. Butceden yapilacak diger 6demeleri hazirlamak ve muhasebelestirmek,

10. Ydrutme Kurulu Kararlari raporlarini hazirlamak,

11. Gorevlerinden dolayr Amirlerine kars1 sorumludur.

Temel s ve
Sorumluluklar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarim: okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 - Soyadi:
Unvani:
Imza:

ONAYLAYAN

Isletme Muduiri




