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GOREV TANIMLARI

GOREV UNVANI : Harcama Yetkilisi

QRGANiZASYONDAKi YERI . Doner sermaye isletmesinin yonetim kurulu, {iniversite yonetim kuruludur.
Ita amiri Rektor’diir. Rektor bu yetkisini uygun gordiigi 6l¢iide yardimcilarina, dekanlara veya enstitii, yiiksekokul
ve arastirma ve uygulama merkezi miidiirlerine devredebilir.

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Harcama Talimat1 Vermek

Harcama yetkisini devretmek

Thale Yetkililigi Gorevini Yiiriitmek

Odeme Emri Belgesini Imzalamak

On Odeme Yapilmasi I¢in Onay Vermek

Harcama Yetkilisi Mutemedi Gorevlendirmek

Harcama Yetkilisi Mutemedinin Uzerinde Bulunan On Odemenin Baska Bir Mutemede Devrine
Izin Vermek

Basinda Bulundugu Birimin Yillik Faaliyet Raporunu Diizenlemek

Muhasebe Yetkilisinin De Uygun Goriisiinii Almak Suretiyle Muhasebe Yetkilisi Mutemedi
Gorevlendirmek

Isletme biitgelerinden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimat: vermesiyle
miimkiindiir. Harcama talimatlarinda; hizmet gerekgesi, yapilacak igin konusu ve tutari, siiresi,
kullanilabilir 6denegi, gergeklestirme usulii ile gergeklestirmeyle gorevli olanlara iligkin bilgiler yer
alir.

Harcama yetkilileri, kamu hizmetlerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde sunulmasini
saglamak amaciyla agagida belirlenen sinirlar dahilinde harcama yetkisini devredebilirler

Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler
ile diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve
ilgili mevzuata gore yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur.
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GOREV UNVANI : Gerceklestirme Gorevlisi

ORGANIZASYONDAKI YERI : Harcama Yetkilisine bagl gorev yapar

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

fgili isin yaptiriimasi

Mal veya hizmetin alinmasi

Teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi ve belgelendirilmesini saglamak

Odeme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi

Odeme emri belgesini diizenlemek

Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde 6n mali kontrol yaparak imzalamak

Harcama siirecindeki 6deme emri belgesi ve diger eki belgelerin dogrulugundan ve mevzuata
uygunlugundan da sorumludur.
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GOREV UNVANI : isletme Miidiirii

ORGANIZASYONDAKI YERI : Rektorliige/ Genel Sekreterlige bagh gorev yapar

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Isletmenin idari, mali ve teknik islerini, kanun, tiiziik, ydnetmelik, yonerge, calisma programlari,
biitge esaslar1 ve isletmecilik ilkelerine uygun bi¢cimde yiirtitmek,

Doner sermaye kadrolarina atanan veya gorevlendirilen memurlar ile isletmeye alinan is¢ilerin
gorevlerini is bolimii esaslar1 dahilinde diizenlemek, izlemek ve denetlemek,

Isletmenin ¢alisma programlarmin ve biitge tasarilarinin zamaninda hazirlanmasini saglamak,
Dayanikli taginirlar ile tiiketim malzemelerinin iyi bir sekilde kullanilmasini, saklanmasini,
korunmasini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak,

Tasinir islemlerinin usuliine gore yiiriitiilmesini saglamak, gerekli denetimi yapmak.

Mal ve hizmet alimlari ile yapim islerinin gergeklestirilmesi,

Isletmeye bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,
Isletmeye gelen evraklarin ilgililere havalesini yapmak,

Isletmenin stratejik planini, faaliyet raporlarmi hazirlatmak,

Rektorliik Makami ve Harcama Yetkilisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI

DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
GOREV TANIMLARI

GOREV UNVANI : Biitce, Muhasebe ve Tahakkuk Personeli

ORGANIZASYONDAKI YERI : Déner Sermaye Isletme Miidiiriine bagli gérev yapar

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Vergi beyannamelerini diizenlemek,

Ay sonu Bap Pay1, Hazine Hissesi Pay1 vb. islemleri yapmak.

Gelir gider cetvellerini diizenlemek,

Isletme biit¢esini hazirlamak,

Birim faaliyet raporu hazirlamak,

I¢ ve dis yazismalar1 yapmak,

Birim arsiv hizmetlerini yapmak,

Saymanliga gonderilen evraklarin 6n incelemesini yapmak.

Odeme emri belgesi diizenlenmek,

Odeme emri belgesi ve eki kamtlayici belgeler iizerinde 6n mali kontrolii yapmak,

Gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliikklere iliskin mali karar ve islemlerin, harcama birimlerinin biitcesi,
kullanilabilir 6denek tutar1 ve mevzuat hiikiimlerine uygunlugu yoniinden kontroliinii yapmak,
Isletme Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Gérevlerinden dolay1 Déner Sermaye Isletme Miidiiriine karsi sorumludur.
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GOREV UNVANI : Satinalma, Tasmir ve Tahakkuk Personeli

ORGANIZASYONDAKI YERI : Déner Sermaye Isletme Miidiiriine bagli gorev yapar

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Fatura diizenlemek,

Satin alma islemlerini yapmak,

Thale islemlerini yapmak,

Yolluklara iliskin iglemleri yapmak,

Is avansi ve kredi islemlerini yapmak,

Tasmir Kayit Yetkisi gorevini yiiriitmek,

Tasinir islemlerinin mevzuata uygun yapmak,

Amortisman islemlerini yapmak,

Web sayfasini diizenlemek,

Genel arsiv islemlerini yapmak,

I¢ ve dis yazismalari yapmak,

Banka iglemlerinin takibini yapmak,

Odeme emri belgesi diizenlenmek,

Odeme emri belgesi ve eki kamitlayici belgeler iizerinde 6n mali kontrolii yapmak,

Gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklere iliskin mali karar ve iglemlerin, harcama birimlerinin biitgesi,
kullanilabilir 6denek tutar1 ve mevzuat hiikiimlerine uygunlugu yoniinden kontroliinii yapmak,
Isletme Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Gorevlerinden dolay1 Déner Sermaye Isletme Miidiiriine karsi sorumludur.
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GOREV UNVANI : Ek Odeme, Proje ve Tahakkuk Personeli

ORGANIZASYONDAKI YERI : Déner Sermaye Isletme Miidiiriine bagli gorev yapar

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Ek 6deme islemlerini yapmak,

Projelerin takibini yapmak,

Ek 6deme istatistik bilgilerini diizenlemek ve takibini yapmak.

Satinalma istatistik bilgilerini girmek ve takibini yapmak.

Birim arsiv hizmetlerini yapmak,

Genel arsiv islemlerini yapmak,

Odeme emri belgesi diizenlenmek,

Odeme emri belgesi ve eki kamitlayici belgeler iizerinde 6n mali kontrolii yapmak,

Gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliikklere iliskin mali karar ve islemlerin, harcama birimlerinin biitcesi,
kullanilabilir 6denek tutar1 ve mevzuat hiikiimlerine uygunlugu yoniinden kontroliinii yapmak,
Isletme Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Gorevlerinden dolay1 Doéner Sermaye Isletme Miidiiriine karsi sorumludur.
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GOREYV UNVANI : ilgili Déner Sermaye Birimi Personeli

ORGANIZASYONDAKI YERI : Déner Sermaye Birimine bagh gorev yapar

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI : Déner Sermaye Miidiirliigii personeli ile
koordineli olarak

e Satin alma iglemlerini yapmak,

Ihale islemlerini yapmak,

Yolluklara iligkin islemleri yapmak,

Tasmir Kayit Yetkisi gorevini,

Ek 6deme islemlerini yapmak,

Projelerin takibini yapmak,

Birim biitgesini hazirlamak

Ek 6deme istatistik bilgilerini diizenlemek ve takibini yapmak.

Satinalma istatistik bilgilerini girmek ve takibini yapmak.

Harcama birimlerinin biitgesi, kullanilabilir 6denek tutar1 ve mevzuat hiikiimlerine uygunlugu
yoniinden kontroliinii yapmak,

e Gorevlerinden dolayr Doner Sermaye Birimi Harcama Yetkilisine kargi sorumludur.




