T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

Unitesi Spor Bilimleri Fakiiltesi
Gorevi Doéner Sermaye Birimi
ORGANiZASYONEL Dokuman No SBFGT-16
BILGILER ilk Yayim Tarihi 19/11/2019
Revizyon Tarihi 21/09/2024
Sayfa 11
1 Her mali yilda verilen 6denekleri takibi ve Harcama Yetkilisi tarafindan verilen
onay dogrultusunda birimlerin ihtiyaclarina gére harcama yapilmasi,
2 Satin alma iglemlerinin 4734 Sayili Kanun ve diger ilgili kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglanmasi,
3- Déner Sermaye Blitgesinin hazirliklarinin yapilmasi,
4 Yapilan hizmet karsiligi muhasebe islem fislerinin diizenlenmesi,
5 Uretim ve ¢ikis ambar kayitlarinin diizenli olarak tutulmasi, -
6 Analiz Ucretlerinin Déner Sermaye hesabina yatiriimasinin takibinin
yapilmasi,
7 Gelirlerin déner sermaye saymanligina dizenli olarak teslim edilmesi,
YETKI VE 8 Ay sonunda bitin muhasebe hesaplarinin saymanlik muhasebe birimi ile
SORUMLULUKLAR

mutabakatinin saglanmasi,

9- Birimde ydurutulen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin tutmak ve gerektiginde
kullaniimak Gzere elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalamak,

10- Sdreli evraklari takibi ve zamanindan énce cevaplandirilmasini saglanmasi,
11- Birimde yurutilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve makam
talimatlarini takibi ve zamaninda uygulamak,

12- Birimdeki evraklari standart dosya dizenine gbére dosyalamak ve
arsiviemek,

13. Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakulte Sekreterinin verecegi diger

gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda ac¢iklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhlt ediyorum.
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