T.C. K-Q
i iZMiR KATiP CELEBi UNIVERSITESI gt
5&?&%&&%{ Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
Dok. No: GT/902.01/01
. ilk Yayn Tar.: 15.9.2017
TSEN 1SO y
9001:2015 ISLETME MUDURU GOREV TANIMI Rev. No/Tar.: 03/17.11.2020
Sayfall/4
Birim Adi Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Mali Hizmetler Birimi
Alt Birim Adi

Birim Calisani (Sef, Memur, Bilgisayar isletment, VHKI, 4/B’li

Gorev Unvam personel, Biiro Iscisi)

Gérevin Bagh Oldugu Unvan | Isletme Miidiirii
Astlar

Vekalet/Gorev Devri Ayni1 birimde ¢alisan baska bir personel.

Katip Celebi Universitesi Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii
bilinyesinde 2547 sayili kanunun 58. Md.sine gore kurulan doner
sermaye biriminde yapilanan Mali Hizmetler Birimi gorev alaninda

Gorev Alam olan is ve islemleri yerine getirmek

e Gelir faturalarin1 ve gider pusulalarini diizenlemek ve imzaya
sunmak.

o Odeme Emri belgelerini diizenlemek ve imzaya sunmak.

o Muhasebe Islem Fislerini diizenlemek ve imzaya sunmak.

o Satistan iade kayitlarin1 yapmak.

e Avanslarla ilgili kayitlar1 yapmak

o Odeme emri ve muhasebe islem figine baglanan evraklart DS
Saymanlik Miidiirliigline teslim etmek,

e Vergilerin hesaplanmasi, beyannamelerinin diizenlenmesi
(KDV, Muhtasar, Damga, Kurumlar, Gegici Vergi, Form BA-
BS vb.) e-beyanname sisteminden gonderilmesi islemlerini
yapmak.

e BAP-Hazine hissesi tahakkuklarina iliskin tiim islemleri
yapmak.

e Doner Sermaye biitgelerinden yapilan personel maas ve diger
istihkak O0demeleri ile ek 6demeye iligskin is ve islemleri
yapmak.

o GEKSIS kontrol raporlari igin gerekli is ve islemleri yapmak.

o Internet vergi dairesinden tebligatlari kontrol etmek

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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DMIS uygulamalarina hakim olmak ve kullanmak.
Yetkileri Internet/Interaktif Vergi Dairesini etkin kullanmak
E-beyanname programini etkin kullanmak.
Temel Teknik Yonetsel
Gorevinin
657 Sayili gerektirdigi
Dee dizeyde s
Memurlari den.eylmlne
Kanunu’nda sahip olmak,
ve 2547 Muhasebe,
Sayili mali
o Yiiksek mevzuat
Yetkinlik Diizeyi TUKse hakkmda -
Ogretim - .
K ; bilgi sahibi
anunu’nda lmak
belirtilen oma
genel Bilgisayar,
niteliklere Yz;?hm ve
sahip olmak. Office
Araclar1
kullanabilme
e Analitik diistinebilme
e Analiz yapabilme
e Degisim ve gelisime acik olma
e Ogzel Bilgileri paylasmama
e Diizgiin diksiyon
o Diizenli ve disiplinli caligma
o Ekip calismasina uyumlu ve katilimei
Gorev i¢in Gerekli * Lmpati kurablh'I.le e
_ o Etkin yazih ve sozlii iletisim
Beceri ve Yetenekler . Giiclii hafiza
o Koordinasyon yapabilme
o Kurumsal ve etik prensiplere baglhlik
o Matematiksel kabiliyet
e Muhakeme yapabilme
o Miizakere edebilme
o Ofis programlarini etkin kullanabilme
o Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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o Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
o Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

o Sabirli olma

o Sistemli diisiinme giicline sahip olma

e Sorumluluk alabilme

« Ust ve astlarla etkin diyalog

e Yogun tempoda ¢alisabilme

e Zaman yonetimi

o Isletme Miidiirliigiine bagh birimler, Doner Sermaye
Saymanlik Miidiirliigii personeli ve diger unvanlar ile

Diger Gorevlerle Iliskisi uyumlu ¢aligmak.

o Isletme Miidiiriine rapor vermek.

e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ve ikincil mevzuat:

o 2809 Sayil Yiiksekogretim Kurumlar: Teskilatt Kanunu (Ek 128.
Maddesi)

e 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil

mevzuati

2886 Sayili Devlet fhale Kanunu

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve ikincil mevzuatt

4735 Sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

6245 Sayil1 Harcirah Kanunu ve ikincil mevzuati

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ikincil mevzuati

193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu ve ikincil mevzuati

213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu ve ikincil mevzuati

488 Sayili Damga Vergisi Kanunu ve ikincil mevzuati

3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu ve ikincil mevzuati

5520 Sayili Kurumlar Vergisi Kanunu ve ikincil mevzuati

6183 Sayil1 Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun

5510 Say1lt Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil mevzuati

4857 Sayil Is Kanunu ve ikincil mevzuat:

3359 Sayil1 Saglik Hizmetleri Temel Kanunu ve ikincil mevzuati

6552 Sayih Is Kanunu fle Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde

Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi ile Bazi Alacaklarin Yeniden

Yapilandirilmasima Dair Kanun ve ikincil mevzuati

Izmir Katip Celebi Universitesi Doner Sermaye Isletmesi Y6netmeligi

Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligleri

Aile Hekimligi Uygulama Y 6netmeligi

Egitim Aile Saglig1 Merkezleri Odeme ve Sozlesme Y dnetmeligi

Yasal Dayanaklar

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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TEBLiG EDEN
M.Enes UZUN
Genel Sekreter Yrd.
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



