UNVAN: Idari olarak memur, bilgisayar isletmeni unvanina sahip olanlar.
VEKILI: idari personeller vekalet edebilir. (Tasinir Kayit Yetkilisi)

NITELIK: Muhasebe ve kayit tutma, arsivleme konularinda tecriibeye sahip olma, analitik
diistinebilme, MS Office programlarini iyi diizeyde kullanabilme.

BAGLI OLDUGU MAKAM: idari Hizmetler Sorumlusu - Merkez Miidiirii

BAGLI BIRIMLER: Merkez Miidiirliigii

TEMEL FONKSIYONU:

Merkezimizdeki Déner Sermaye Isletmesi ve Diger Mali Isler ile ilgili Déner Sermaye,
Satin alma, Tahakkuk ve Muhasebe Yetkilisi Mutemedi ile ilgili igleri yiiriitiir.

Idari hizmetler sorumlusuna ve Merkez Miidiiriine bagl olarak calismaktadur.

DONER SERMAYE MUHASEBE YETKILISI MUTEMEDI

YETKI VE SORUMLULUKLAR:

- Déner Sermaye faaliyetlerini siirdiiriirken yararlandigi en 6nemli iki kaynak 26509 sayili
Déner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanunu’dur.

- Déner Sermaye Isletme faaliyetlerinde goz 6niinde bulundurdugu diger kaynaklar sunlardir.
a) 5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu,

b) 25016 Sayil1 Erciyes Universitesi Doner Sermaye Isletme Yénetmeligi

c) 18098 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nun 58. Maddesine Gore Doner Sermaye
Isletmelerinin Kurulmasinda Uygulanacak Esaslara Iliskin Y6netmelik,

d) 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu,

e) 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

f) 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu,

g) 26040 Sayil1 Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

1) 27159 Sayili Hizmet Alim Thaleleri Uygulama Y 6netmeligi,

i) 27159 Sayili Mal Alim Ihaleleri Uygulama Y&netmeligi,

- Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak
almaya, vermeye ve gondermeye bu islemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi
sorumludur.

- Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, belge ve
bilgileri her tiirlii miidahalelerden bagimsiz olarak diizenlemek.



- Yonetmelik geregince diizenlenmesi gereken belge ve bilgileri, belirtilen siirelerde ilgili
yerlere diizenli olarak vermek.

- Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

- Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisi mutemedine devretmek ve devamliligini
saglamak.

- Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiriitiir.

- Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasini saglar.

- Harcama cetvellerini aylik takibini yapar.

- Finansal durumu analiz eder ve raporlar.

- Vergilerin zamaninda ve dogru bir sekilde denmesini saglar.
- Merkezin gelir ve giderlerini kontrol eder.

- Mali tutarsizliklari giderir ve Onerilerde bulunur.

- Bilangolar, kar ve zarar tablolari, gelir tahminleri, biitceler ve nakit akisi tablolar1 dahil olmak
iizere, periyodik olarak talep edilen tiim mali raporlar1 olusturur.

- Ay sonu, ¢eyrek sonu ve yilsonu kapanis siireglerini yonetir.

- Muhasebe yonetmeligi ve vergi mevzuatinda meydana gelen degisiklikleri takip eder ve
bilgilerini giincel tutar.

- Merkez bilgilerinin gizliligini korur.
SATINALMA
GOREV VE SORUMLULUKLAR

- Biitge Kanunu ile verilen biitceye gore, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu hiikiimleri uyarinca
her yil Merkezin Mal ve Hizmet alim islemlerinin biitge 6deneklerine gore yapilmasini ve
takibini yapmak,

- Mal ve Hizmet alim iglemlerinin biit¢ce 6deneklerine gore yapmak ve takip etmek,

- Merkezimizin ihtiya¢c duydugu mal ve hizmetlerin alinmasini saglamak ve takip etmek,
- Piyasa arastirmasi, teklif mektuplarini almak,

- Satin Alma Onay Belgesini hazirlamak,

- Satin Alma ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak,

- Odeme emirlerini hazirlamak ve takip etmek,

- Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.
TAHAKKUK

GOREV VE SORUMLULUKLAR



- Gorev alan ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.
- Tahakkuk ile ilgili yazigsmalar1 yapmak ve takip etmek,

- Merkez Danisma Kurulu ve Merkez Yonetim Kurulunda alinan ve alinmis olan tahakkuk
birimini ilgilendiren tiim kararlarda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak

- Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar

- Odeme yapilmasi gereken durumlarda yeteri kadar ddenek bulunup bulunmadigini kontrol
eder

- Gorevini kalite yonetim sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir
- Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimlar1 kullanir -
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Midiirliik makamina karsi sorumludur

- Merkez miidiirii ve yardimcisinin, idari hizmetler sorumlusunun ¢alisma alaniyla ilgili verdigi
gorevleri yerine getirir



