T.C. Form No: 4

ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : |Ziraat Fakultesi

Alt Birim Adi : | DOner Sermaye

Tanimi Yapilacak Unvan |: |Doéner Sermaye Sorumlusu (Bil.islet. )
Bagh bulundugu Unvan |. | Ciftik Muddra

Sorumlu Oldugu Goérev ve Isler:

1-Doner Sermaye Satinalma islemlerini yapmak,

2-Déner Sermaye Tasinir Kayit Islemlerini yapmak,

3-Doner Sermaye yolluk 6demelerini yapmak,

4-Doner Sermaye fatura tahakkuk fatura gelir kayitlarini yapmak,

5-Doner Sermaye fiyat araliklari ve fiyat tespiti komisyon islemlerini yapmak,

6-Doner Sermaye katki payr 6demelerini yapmak,

7- Z raporlarina dayali olarak KDV ve toplam tutarina bagli sekilde hesaplayip mutemedi alindisi

belgesi
hazirlamalk,

8-Doner Sermaye kasa defterini hazirlamak,

9-Doner Sermaye nakit tutarini kasa defter ile saymanliga teslim etmek,

10-Vergi beyannamesi hazirlamak,

11-Olusan belgeleri dokiimantasyonunu yapmak, belgeleri temin ve tespit etmek,
12- Doner Sermaye komisyonlarinda gorev almak,

13-6331sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanununa uygun gérev yapmak,

14-Bagli oldugu sureg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri

yapmak,

15-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Ciftlik Mdurine karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad :
Unvan : Unvan
imza imza

Sayfal/2



T.C.

ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

Sahip Oldugu Yetkiler;

1- Doner Sermaye islemlerinin ytrttulmesinde yetkilidir.
2- Doner Sermaye bitcesinde yetkilidir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1-Amaglara ve Hedeflere baglidir.
2-Bilgi paylagimi saglar.
3-Hizmet odaklidir.

4-Objektiftir.

5-Sosyalitesi aktiftir.

6-Veri toplar ve dlizenler
7-Uyumluluk I¢indedir.

8-Zamani etkili kullanir.

Yetkinlik Duzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alankari)

1-Kurumsal Fayda Odaklilik
2-Proaktif olma

3-Gelisime ve Degisime yatkinlik
4-Bilgi paylagimi

Diger Gorev ve isler ile lliskisi:

1-Tasinir islemler
2-Satinalma ve butce islemleri

Hazirlayan
Ad Soyad
Unvan

imza

Onaylayan
Ad Soyad :
Unvan

imza
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