MARMARA UNIVERSITESi DONER SERMAYE iSLETMESI BiRiM GOREV TANIMLAMALARI

Birim / B6liim

Bltce, Gelir ve Veri Hazirlama Birimi

Bagli Oldugu Birim Yetkilisi isletme Muduiri

A-BUTCE

GOREVLERI

1.Bir sonraki yilin Tahmini Blitge Tasarilarinin hazirlanmasi saglar:

1.1.En ge¢ Subat ay1 sonuna kadar Yirtutme Kuruluna sunulmak Gzere:

1.1.1.Biitce rehberinin ve bitce formlarinin hazirlanmasi;

1.1.2.Birimlerin 6nceki yillarda gerceklesen gelir ve giderlerinin ilgili bltce
formlarina dokilmesi;
1.2.YUritme Kurulu Karari takiben en ge¢ Mart ayinin ikinci haftasi sonuna kadar;
birimlere biitce rehberi ve biitce formlarinin yazi ile génderilmesi;
1.3.En geg Nisan Ayl sonuna kadar ilgili birimlere biitce hazirlama ile ilgili egitiminin
verilmesi;
1.4.En ge¢ Temmuz ayinin ikinci haftasi sonuna kadar birimlerden biitge tasarilarin
istenmesi;
1.5.En ge¢ Temmuz ayi sonuna kadar birimlerden gelen biitce tasarilarinin
incelenmesi, eksik ve yanlisliklarin diizeltilmesi ve bitgenin Yiritme Kuruluna
sunulmasi;
1.6.Yil icinde birimler tarafindan istenen ek biitge ve biitce aktarmalarinin
uygunlugunun denetlenmesi, Yiirlitme Kuruluna sunulmasi ve biitgenin mevcut
bilgisayar sistemlerine girisinin yapiimasi.

2.Bitce ile ilgili yazismalarin yapilmasini, bitce formlarinin saklanmasini, ve biitcenin mevcut
bilgisayar sistemlerine girisinin yapilmasini saglar.

B-GELIRLER

1.TGm birimlerin gelir takibi ve fatura kesimini saglar:

1.1.Faturalandirma
1.1.1.YUrtGtme Kurulu kararlarina bagl olarak gelirlerin e-arsiv/e-fatura
olarak faturalanmasi;
1.1.2.Kesilen acik faturalarin Muhasebe islem Fislerinin (MiF) ilgili
birim tarafindan olusturularak dizenlenen e-arsiv/e-fatura 6megiyle birlikte
Saymanlik midurligine gonderilmesinin takibi;
1.1.3.Duizenlenen agik e-arsiv/e-faturalann 6deme takibinin yapiimasi;
1.2.Gelirlerin Takibi
1.2.1.Ylritme Kurulundan gegcmeyen gelirler ile ilgili rapor diizenleme ve
ilgili birimlerin yazi ile uyariimasi;
1.2.2.Acik olarak kesilen faturalarin tahsilatinin takibi;
1.2.3.Tahsilati yapiilmayan gelirler ile ilgili firmalarin yazi ile uyariimasi.
1.2.4. Tim birimlerin elde ettiklerin gelirlerinin birim tahmini blitge tasarisi
dogrultusunda gerceklesip gerceklesmediginin takibi;
1.2.5.Birim tahmini bitce tasarinda yer almadigi halde gerceklesen gelirler
ile ilgili birimlerin ve Ylritme Kurulunun uyariimasi:
1.2.6. Vergi Dairesine verilecek BS (satis) vergi beyannamesinin
diizenlenmesi (Gelirlerin gerceklestigi ayi takip eden ayin en ge¢ 13 line
kadar)
1.2.7.Gergeklesen gelirler ile muhasebe hesaplarinin uygunlugunun
Saymanlik Midurligi ile koordineli olarak takibi.




C-BEYANNAME DUZENLEME
1. Vergi Dairesine verilecek KDV1, KDV2, Gegici Vergi, Kurumlar Vergisi, BA (Alis), Damga
vergisi beyannamelerinin ilgili beyanname verme siirelerinde diizenlenmesini yapar.

D-YURUTME KURULU
1.Déner Sermaye isletmesi Yiritme Kurulu ile ilgili islemleri yapar:
1.1.Birimlerden gelen talepler dogrultusunda Yiriitme Kurulu glindeminin
olusturulmasi;
1.2.YUrGtme Kurulu kararlarinin yazilmasi, imzaya sunulmasi ve dagitiminin
yapilmasi;

E-DIGER HUSUSLAR
1.Birim ile ilgili tim yazismalarin zamaninda yapilmasini saglar.
2.Birim faaliyetleri ile ilgili tim evragin tasnifini ve saklanmasini saglar.

BiRiM CALISAN PERSONEL i$ TANIMLAMASI

Statiisii 5510 Sayili Kanununa Tabi Personel(4-a)

Unvani Biiro Personeli

Adi Soyadi Tolga SAK

Yetkinligi Lise

iletisim Tel:0216 777 1391
email:tolga.sak@marmara.edu.tr

Bagh Oldugu Yénetici isletme Muduri

Bagh Caliganlar

Gorev ve Sorumluluklari

1-Birimi ile ilgili yukarida belirtilen gorevlerin zamaninda yerine getirilmesinden sorumludur.

2- Kanun, tiiziik, ydnetmelik ve diger mevzuata bagl olarak isletme Midiirii tarafindan bélimiine
verilen tim diger isleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapar.

3-Gerekli oldugu hallerde diger birimlerin gorevlerini de yerine getirir.

BiRiM CALISAN PERSONEL i$ TANIMLAMASI

Statiisii 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa Tabi
Personel(4-c)

Unvani Bilgisayar isletmeni

Adi Soyadi Erol Goéren

Yetkinligi Lisans

iletisim Tel:0216 777 1390
email:erol.goren@marmara.edu.tr

Bagh Oldugu Birim Yéneticisi isletme Midiiri

Bagh Calisanlar -

Gorev ve Sorumluluklari

1-Yoneticiler tarafindan verilen birimi ile ilgili gorevlerin zamaninda yerine getirilmesinden
sorumludur.

2- Kanun, tiiziik, ydnetmelik ve diger mevzuata bagl olarak isletme Mudiirii ve sefi tarafindan
bolimine verilen tim diger isleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapar.

3-Gerekli oldugu hallerde diger birimlerin gorevlerini de yerine getirir.
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