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Task Name: DSIM Bitce ve Mali isler Birimi Personeli
Code: GT352

Critical Task: No

Task, Authority and Responsibilities

Bitce islemleri:

ilgili olduklari Birimin biitcesini birim amiri ile birlikte hazirlanmak

Birimler tarafindan hazirlanarak DMIS sistemine kaydedilen tahmini gelir gider biitcelerini kontrol ederek, birimler bazinda icmal bir

tablo olusturup, Déner sermaye isletmesi biitcesinin Universitemiz Yénetim kurulunun onayina sunulabilir hale getirmek.

Mali igler:

ihale islemlerini gerceklestirmek ve takibini saglamak.
Sozlesme, teminat ve muayene kabul islemlerinin yapilmasini ve takibini saglamak.
Dogrudan temin alimlari ile ilgili islemlerin gergeklestirilmesini ve takibini saglamak.

Kredi/Avans yoluyla ve istisna kapsaminda (DMO ve Diger Kurumlar) alimlarla ilgili islemlerin gerceklestirilmesini ve takibini
saglamak.

Satin alma islemleri ile ilgili bltce takibini yapmak.
Tasinir islemlerini usuliine uygun olarak gerceklestirmek.
Egitim ve Danismanlik ve Ar-ge ek 6deme evraklarini usuliine uygun hazirlamak ve tahakkuka baglamak.

Kurum ici ve disi yaptiklari islerle ilgili yazismalari yapmak.

Joint Responsibility

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Gst yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yuratalmesini
saglamak.

Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

is saghgi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
Kalite politikalari ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.

Power of Attorney

Diger birim personeli.

Qualifications

En az ortaokul mezunu olmak.
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