Doéner Sermaye Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
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. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
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Gorev alani ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.
Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasini yapar.

Birimlerin satin alma taleplerini alir.

Fakiiltenin tiikketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini taginir kayit kontrol yetkilisi ile
birlikte tespit eder, Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisine gerekli bilgiyi
verir.

Talepler ve ihtiya¢ dogrultusunda satin alinmasina karar verilen tiiketim ve demirbasg
(egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim
ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin Harcama Yetkilisinin talimatiyla satin alma islemini
yapar, ddeme icin gerekli belgeleri hazirlar. Odeme belgelerinin bir suretini dosyalar,
bir suretini Taginir Kayit Kontrol Birimine teslim eder, diger suretin zamaninda
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim edilmesini saglar.

Odeme belgelerinde maddi hatanin bulunmamasini saglar.

Satin alma islemini kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapar.

Tahakkuk Birimi ile birlikte hizmet alimu ile ilgili iglemleri yiirtitiir.

Fakiilte biit¢esini tutar.

Avans ve kredi islemlerini yapar.

Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izler.

Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda Tahakkuk Birimi ve Taginir Kayit
Kontrol Birimi ile esgilidiimlii olarak calisir.

Harcama cetvellerini aylik olarak Tahakkuk Birimi ile esgiidiimlii olarak takip eder.

bilgileri tutar.

Bulunmadig1 zamanlarda Tahakkuk Memurunun ve Idare Amirinin iglerini yapar.
Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret eder.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginir.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi
diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Bu gorev tanim1 formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.



