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Birim Adi

Emel Akin Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi

Emel Akin Meslek Yiiksekokulu (MALI iSLER ve MUHASEBE)

Gorev Unvani

Doner Sermaye Personeli

Gorevin Bagl Oldugu Unvan

Yiksekokul Sekreteri

Astlar

Memur

Vekalet/Gérev Devri

Doner Sermaye Personeli

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Gorev Alani

Ege Universitesi (ist ybnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun doner sermaye ile ilgili olan fatura islemlerinin takibi ve neticelendirilmesi ile
beraber hertirll

yazisma, fatura kestirme islemleri ile mali islemlere ait olan islerin takibi, neticelendirilmesi ve
evraklarinin arsivlemesini yapar.

1. Tasinirihtiyaglarini tespit etmek ve temini icin gerekli belgeleri hazirlayip
imzaya sunmak,

2. Gelir faturalarini ve gider pusulalarini diizenlemek ve imzaya sunmak,

3. Odeme Emri belgelerini diizenlemek ve imzaya sunmak,

4. Muhasebe islem Fislerini diizenlemek ve imzaya sunmak,

5. Satin alma evraklarini diizenlemek ( Onay/Harcama Talimati, Yaklasik
Maliyet Hesap Cetveli, Piyasa Arastirma Tutanagl, Teknik Sartname,
Karar, S6zlesme vb.) ve imzaya sunmak,

Temel Gorev ve Sorumluluklan 6. Teslim edilen malzemenin muayene kabul ve tasinir islem evraklarini
dizenlemek ve imzaya sunmak,

7. YiariGtme Kurulu glindemine alinmasi i¢in Danismanlik taleplerini Doner
Sermaye isletme Mudirligiine iletmek,

8. Doner sermaye ile olan her tirli yazisma, satin alma, avans agma-
kapama, fatura kestirme islemleri ile, mali islemlere ait olan tiim islerin
takibi, neticelendirilmesi ve evraklarinin arsivlemesini yapmak,

9. Yiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

10. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Yiksekokul
Sekreteri’ne karsi sorumludur.

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3. DMIS uygulamalarina hakim olmak ve kullanmak,

4. UBYS/EBYS ve Universitenin kullandigi diger yazilim uygulamalarina hakim olmak
ve kullanmak,

Yetkileri 5. Tasinir Kayit ve Kontrol Yonetim Sistemi uygulamalarina hakim olmak ve
kullanmak,

6. EKAP uygulamalarini kullanmak.

7. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedirlerine uygun

olarak ydratur.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

Memurlari Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere

Gorevini geregi
gibi yerine
getirebilmek igin

En az oOn lisans °
mezunu olmak.

657 Sayili Devlet .

sahip olmak gerekli mevzuati
takip etmek.
v" Analitik diisiinebilme
. V' Anali bil
Gorev Igin Gerekli n?.lz. yapabl me
. v Degisim ve gelisime acik olma
Beceri ve Yetenekler o
v' Diizgin diksiyon
v Duzenli ve disiplinli calisma
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Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozIi iletisim

Hizli disiinme ve karar verebilme
Hosgorilli olma

Tirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Sorun ¢ozebilme

Sorumluluk alabilme

S6zIU ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle iliskisi

idari konularda Yuksekokul Sekreteri ile

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu,

5018 Sayili Kanun ve Sosyal Givenlik Kanunu
4857 Sayili is Kanunu

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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TS EN I1SO 9001:2015 ve TS EN I1SO 14001:2015 Sertifikalandirma Hazirlik Calismalari kapsaminda yukarida gérev
tanimi yapilan personel listesi.

Doner Sermaye
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