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	Birim Adı
	Havacılık Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Yüksekokul Sekreterliği

	Görev Unvanı
	Döner Sermaye Görevlisi

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Yüksekokul Sekreteri 
Müdür

	Astları
	Yok

	Vekâlet/Görev Devri
	Döner sermaye görevlisinin herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevleri, Yüksekokul Sekreterince görevlendirilecek personel tarafından yerine getirilecektir.

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

· En az lise veya dengi okul mezun olmak

· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak .

	Görev Alanı
	· Döner Sermaye işlerine ilişkin görevler.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Döner Sermaye gelir işlemleri ile ilgili gerekli tüm işlemleri yerine getirmek.
· Döner Sermaye gelir-gider bütçelerini düzenlemek, kontrol etmek

· Döner Sermaye işlemleri ile ilgili evrakların takibini yapmak ve dosyalamak

· Döner Sermayeden alınan taşınırlar için taşınır kayıt işlemlerini düzenlemek.

· Yapılacak olan işlemlerle ilgili fatura düzenlemek ve kesmek.

· Yapılacak olan danışmanlık hizmetlerinin ödeme evraklarını yapmak ve ilgili hocaya ödemesini yapmak.

· Döner Sermaye işlemlerini yürütmek için gerekli olan DMİS programını kullanmak

· Döner Sermaye işlemlerini yürütmek için gereken Ege Üniversitesi Döner Sermaye Yönetmeliği, 5018,4734 ve 4735 sayılı kanunlar hakkında bilgi sahibi olmak, gerekli işlemleri takip etmek, doğru ve zamanında yapmak.
· Üst amiri yapılan işler/işlemler konusunda bilgi vermek, yapılamayan işleri gerekçeleriyle birlikte açıklamak.

· İdarenin lüzumlu hallerde vereceği diğer görevleri yerine getirmek.




	Yetkileri 

	1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme  yetkisine sahip olmak, 
2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 
3. DMİS uygulamalarına hâkim olmak ve kullanmak, 
4. EBYS ve üniversitenin kullandığı diğer yazılım uygulamalarına hâkim olmak ve kullanmak, 
5. Görevini Kalite Yönetim Sistemi politikası, hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek. 
 

	Yetkinlik Düzeyi 
	Temel 
	Teknik 
	Yönetsel 

	
	· Öğrenmeye açık olma

· İletişim becerisi

· Çözüm odaklı olma

· Kaynakları etkin kullanma


	· Kurumsal İletişim ve İşbirliği

· Web tabanlı programların kullanımı


	· Planlama ve önceliklendirme

· Sonuç odaklılık

· Stratejik düşünme

       Kişilerarası ilişkiler

	Görev İçin Gerekli 
Beceri ve Yetenekler 
	· Analitik düşünebilme  
· Analiz yapabilme 
· Değişim ve gelişime açık olma 
· Düzgün diksiyon 

	
	 
	Düzenli ve disiplinli çalışma 

	
	 
	Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

	
	 
	Empati kurabilme 

	
	 
	Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

	
	 
	Hızlı düşünme ve karar verebilme 

	
	 
	Hoşgörülü olma 

	
	 
	Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme 

	
	 
	Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

	
	 
	Ofis programlarını etkin kullanabilme 

	
	 
	Sistemli düşünme gücüne sahip olma 

	
	 
	Sorun çözebilme  

	
	 
	Sorumluluk alabilme 

	
	 
	Üst ve astlarla etkin diyalog 

	
	 
	Zaman yönetimi 

	Diğer Görevlerle İlişkisi 
	 
 
 
	Sağlık raporu ve izinlerle ilgili konularda Personel İşleri Personeli ile  İdari konularda Yüksekokul Sekreteri ile  

	
	 
	Kalite Güvencesi konularında Kalite Birim Sorumlusu ile 

	Yasal Dayanaklar 
	 
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu, 5018 Sayılı Kanunlar

	
	
	


TEBLİĞ EDEN

   Birim Amiri

TEBELLÜĞ EDEN

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	Revizyon No
	Revizyon Tarihi
	Revize Nedeni

	01
	02.01.2024
	Kodlamaların değişmesi


	HAZIRLAYAN



Zeynep KIRTE

Yüksekokul Sekreteri
	KONTROL EDEN

Öğr. Gör. Dr. Armağan MACİT

Kalite Yönetim Sistemi Birim Sorumlusu
	                  ONAYLAYAN

Doç. Dr. Hacer Göknur ŞİŞMAN AYDIN

                 YS Koordinatörü
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