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EGE ÜNİVERSİTESİ 
MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
MALİ İŞLER BİRİMİ
DÖNER SERMAYE BÜROSU
GÖREV TANIMI
	Doküman No
	PDB-FRM-0059

	
	
	Yayın Tarihi
	25.05.2021

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



	Adı Soyadı
	Kasım KARABACAK

	Birim Adı
	DÖNER SERMAYE BÜROSU

	Alt Birim Adı
	DÖNER SERMAYE BÜROSU

	Görev Unvanı
	Tekniker/ Mühendislik Fakültesi Dekanlığı

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Müdür Yardımcısı, Fakülte Sekreteri, Mühendislik Fakültesi Dekanı

	Astları
	


	Vekâlet/Görev Devri
	Zahide ARAZ

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Mesleki eğitim

· Sertifika

· Diğer eğitimler



	Görev Alanı
	Sorumluluk alanına giren iş ve işlemleri etkin ve verimli bir şekilde yapmak suretiyle hizmet kalitesini yükselterek Birimin başarısına katkıda bulunmak

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1- Gelir İşlemlerinin Tamamı

2- Gider Bütçesinin Hazırlanması

3- Bölümlerden gelen Satın Alma İşlemlerinin

4- Gerçekleştirilmesi Kurul İşleri İşlemlerinin Yapılması

5- Tuşaş Öğrenci Destek Programı Satın almasının yapılması

6- Ekap Platform İşleri

7- Açık İhale İşlemleri

8- İhale İşlemleri

9-  Doğrudan Temin İşlemleri

10- Yapılan Satın almaların MYS işlemleri

11- Ek ödeme işlemleri

12-  Banka İşlemleri

13- muhdss.ege.edu.tr hosting, veri tabanı ve yazılım işlemleri

14-  EBYS Platform İşlemleri

15- DMO Satın almaları

16- Döner Sermaye Gelir Gider Tablolarının Hazırlanması

17- Taşınır Kayır İşlemleri

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Karşılaştırmalı Durum Analizi Yapabilmek.

Değişim ve Gelişime Açık Olabilmek
	Ofis makinaları ve Bilgisayar Kullanabilme


	Toplantı ve Zaman Yönetimi

Dürüstlük Güvenilirlik ve Etik Değerlere Bağlılık

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Analitik düşünebilme 

· Analiz yapabilme

· Değişim ve gelişime açık olma

· Düzenli ve disiplinli çalışma

· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma

· Empati kurabilme

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

· Güçlü hafıza

· Hoşgörülü ve sabırlı olma

· İkna kabiliyeti

· Ofis programlarını ve araçlarını kullanmak

· Matematiksel kabiliyet

· Sorun çözebilme

· Üstlerle Diyalog

· Sorumluluk alabilme

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

· Ofis programlarını kullanabilmek.

· Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) kullanabilmek.

· OBYS/HBYS/EBYS ve üniversitenin kullandığı diğer yazılım uygulamalarına hâkim olmak ve kullanmak.
· KBS uygulamasını kullanmak.
· MYS uygulamasını kullanmak
· SGK Kesenek Bilgi Sistemini kullanmak.
·  Gelir İdaresi Başkanlığı sistemini kullanarak E beyanname ve muhtasarları göndermek.
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Görev, yetki ve sorumlulukları kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken üst amirlerine karşı sorumludur.  Görevi gereği Dekanlık personeli, öğrenciler, akademisyenler, bölümler, Rektörlük makamı ve dış paydaşlarla iletişim halindedir.



	Yasal Dayanaklar
	2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 657 Sayılı Devlet Memurları 

2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu
6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 

4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu 

5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 
5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu  

6245 Sayılı Harcırah Kanunu


           TEBLİĞ EDEN
                      







           Mehtap GÜRBÜZ



                      




Fakülte Sekreteri
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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