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Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü Personeli Görev Tanımı

Referans Alınan Yasal Mevzuat
1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
2. Yükseköğretim Kurumları Döner Sermaye İşletmelerinin Kurulmasına İlişkin Yönetmelik

Görev Tanımı
· Pamukkale Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü’nün vizyonu, misyonu doğrultusunda işletmenin idari, malî ve teknik işlerinin, kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge, çalışma programları, bütçe esasları, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak, planlama, yönlendirme vb. işlemlerle ilgili verilen görevleri yapmak.

Yetki ve Sorumlulukları
1. İşletmenin idari, malî ve teknik işlerini, kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge, çalışma programları, bütçe esasları ve işletmecilik ilkelerine uygun biçimde yürütülmesinde işletme müdürüne yardımcı olmak,
2. Her yıl, Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü’nün 3 yıllık tahmini bütçesini gerekçeleri ile birlikte hazırlanmasında katkı sağlamak, 
3. İşletme Müdürlüğü birimleri üzerinde mali açıdan gözetim ve denetim görevinde İşletme Müdürüne yardımcı olmak,
4. İşletmenin mali gidişatıyla ilgili sorunları tespit ederek, çözüme kavuşturulması konusunda işletme müdürüne yardımcı olmak,
5. İşletmenin çalışma programlarının ve bütçe tasarılarının zamanında hazırlanması konusunda İşletme Müdürüne yardımcı olmak,
6. İşletmeye bağlı birimlerin istatistiki bilgilerini çıkartmak ve raporları İşletme Müdürüne sunmak,
7. Birim Faaliyet Raporu taslağını hazırlamak, 
8. Her türlü denetim, teftişlerde verilerin hazırlanması ve raporlamasını yapmak, 
9. İşletmeye ait resmi yazışmaları ve evrakları dosyalayarak arşivlemek,
10. [bookmark: _GoBack]İşletmenin İç ve Dış yazışmalarını yaparak birim ile ilgili resmi yazışmaları takip etmek, 
11. Döner Sermaye alt birimlerinde yapılan faaliyetlere ilişkin esasların Üniversite Yönetim Kuruluna sunulması ve kararların ilgili birimlere duyurulması işlemlerini yaparak kararları arşivlemek,
12. Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütmek,
13. İşletme Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 


Diğer Bilgiler

· Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü Personeli Rektör tarafından görevlendirilir,
· Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü Personeli, Döner Sermaye İşletme Müdürüne karşı sorumludur.
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