
DoNER SERMAYE BUROSUNDA YAPILAN iglnnix lisrnsi

l.Faktiltenin D0ner sermaye biitgesinin hazrlanmast'

2.Mali yrl iginde gerekli durumlarda Biitge aktanmt yaptlmast'

3.D6ner Sermaye faaliyetleri igin firmalarrn prosediir hakkrnda mail ve telefon ile bilgilendirilmesi'

4.D6ner Sermaye Faaliyetleri kapsammda firmalardan gelen Analiz, imha ( Bilir kigi) , Dantgmanltk vb' taleplerinin

degerlendirilmesi.

5. Firmalardan gelen Analiz, Bilirkigi ve Danrgmanhk taleplerinin Fakiiltemiz Anabilim Dallarrna iist yaz ile

bildirilmesi, fiyat ve yaprhp yaptlamayacalrna dair g0riig istenmesi

6.Analiz,Danrgmanlft ve Bilirkigi taleplerinin ve belirlenen fryatlarrn FaktilteYtinetim Kuruluna yaalmast'

7. Analiz,Danrgmanlk ve Bilirkigi taleplerinin ve belirlenen fiyatlann Fakiilte Y0netim Kurulu Kararr ile birlikte

Universite Yiiriitme Kuruluna yaztlmast.
g.D6ner Sermaye Faaliyetleri ile ilgili firmalara fiyat verilmesi, ilgili komisyonun ya da personelin gOrevlendirilmesi,

firma tarafindan 6demenin yaprlmasr ve firmaya raporlann teslim edilmesi ile ilgili yaztgmalann yaprlmast'

9. D6ner Sermaye Faaliyetleri kapsammda talepte bulunan firmalardan 0demeye ait dekontun ve fatura bilgilerinin

istenmesi ; fatura bilgileri formunun doldurularak fatura kesilmesi igin D0ner Sermaye igletme Miidtirliitune mail ile

g0nderilmesi.

10. D6ner Sermaye Faaliyetlerinde gorevlendirilen personelin ig siireglerinin takip edilerek talepte bulunan firmaya mail

ve telefon ile srk srk bilgi verilmesi'

I l. D6ner Sermaye Faaliyetleri sonucunda ilgili personelin D0ner Sermaye Biirosuna teslim ettili raporlan Ewak

Kayrt bilrosuna teslim ederek kayrt iglemlerinin yaprlmastntn satlamast.

12.Teslim edilen raporlaln kontrollerinin yaprlmasr, sayfalannrn miihiirlenmesi yazrlan ost yazrntn tarattlmast once

mail ile sonrastnda posta veya kargo ile firmaya gOnderilmesi'

l3.Diiner Sermaye Faaliyetleri kapsammda ilgili ay igin de toplanan Gelirlerin ay sonunda Ebys ve tslak imzalt olarak

tutanak ile Ddner Sermaye igletme Miidiirliitiine gOnderilmesi'

l4.ilgili ay igerisinde toplanan gelirlerin katkr paylannr ve bordrolannrn haztrlanmasr Ebys ve tslak imzalt olarak

tutanak ile D0ner Sermaye igletme Miidiirlii$iine gOnderilmesi'

15. D6ner Sermaye Faaliyetleri Kapsammda elde edilen gelirlerden Hazine Hissesine ayrtlan tutar ve Bilimsel

Aragtrrmalar Proje payrna ayrrlan tutar ile ilgili haznlanan 6deme emri belgesinin imzalatrhp D0ner Sermaye

Saymanlrtrna giinderilmesi.

l6.Firmalarrn yanlgfikla Fakiiltemiz Doner Sermayesi hesabma yatrrdrklan iicretlerin iadesi veya yatrtlmast gereken

birime aktanlmasr igin firma ve Doner Sermaye Saymanhlr ile yaagmalann yaptlmast ve belgelerin Saymanlrta elden

teslim edilmesi.

17. B6liim, idari Btirolar ve Dekanhlrn talep ettigi Tiiketime Ytinelik Mal ve Malzeme Altmlanntn ve Hizmet

Afimlannrn Yaprlmasr yaprlmasr ( Krrtasiye Malzemesi, BiiLro Malzemesi, Laboratuvar Malzemesi ile Kimyevi ve

Temrinlik Malzeme Altmlart, Harcrah Kartr, Bilgisayar Hizmetleri Ahmt vb. )

18. B6ltim, idari Btirolar ve Dekanhgrn talep ettigi Menkul Mal, Gaynmaddi Hak Altm, Baktm ve Onartm giderlerinin

yaprlmasr, Laboratuvar cihazlannm ahnmasr (Btiro ve igyeri Mal ve Malzeme Altmt, Biiro ve ig yeri Makine Teghizat

Ahmr, Bakrm Onanm yaprlmast vb.)

19. Satrn almmasr talep edilen mal ve malzeme ile ilgili fiyat aragtrmastnm yaptlmast ve teknik gartnamenin

hazrlanmast.

20. Satrn almmasr talep edilen mal ve malzeme ile ilgili Tagrnr kodlarrnrn bulunmast , sisteme girilmesi, ilana

grkrlmasr, tekliflerin toplanmast ve satln alma iglemlerinin tamamlanmasl.

21. Avans ile gergeklegtirilmesi gereken satrn alma iglerinde avans mutemedi olarak avans aqma -kapatma-iade
iglemlerinin yiirtitiilmesi.

22.Fakiiltemizdeyiigerisinde satrn alma ile temin edilen Tiiketim ve Demirbag malzemelerin Taglnlr iglem Figi

diizenlenerek istek ve Girig iglemlerinin yaptlmasr

23.Depoyagirigi yaprlan Ttiketim malzemelerinin fakiilte dahilindeki bdliim ve idari biirolara tagrnrr iqlem figi

diizenlenerek Qrkrg iglemlerinin yaprlmasr , Demirbag malzemelerin ise zimmet iglemleri yaprlarak malzemelerin ilgili
birimlere teslim edilmesi.

24. Depodan Qrkrgr yaprlan tiiketim malzemelerinin ayhk stok grkrqlan listesinin D0ner Sermaye igletme Miidtirliipiine

gOnderilmesi

25.Mali Yrl sonunda depo kontrolii yaprlarak Tagrnrr Saym ve D0kiim Cetvellerinin haztrlanmast

26.Her Mali Yrl sonu , Fakultemizin D0ner Sermaye ambanndan Fakiiltemizin Streteji Geligtirme Daire Bagkanltlt

Eczacrhk Fakiiltesi ambarrna tagmr devir iglemlerinin yaptlmasr.



27. Fakiiltemizde gahgacak Krsmi Zamanh Olrencilerin Kontenjan bildiriminin ve duyurusunun yaptlmast, bagvuru

formlarrnrn hazrrlanmast

28. Bagvuru yapan Krsmi Zamanh O$rencilerin formlarurm incelenmesi 0n eleme yaprldrktan sonra hepsi ile telefon ile

g0riigiilerek miilakat giinii verilmesi.

29. Fakiiltemizde Qahgmak igin bagvuran ksmi Zamanh Ogrencilerin ahmr ile ilgili komisyonda yer altnmasr ve

0grenciler ile miilakat yaprlmasr.

30. Faktiltemizde gahgmasma karar verilen Krsmi Zamanh O$rencilerin Listesinin haztrlanmast, Salhk Kiiltiir Spor

Daire Bagkanhgrna gOnderilmesi, ige giriq iglemlerinin takip edilmesi , giriq iglemlerini tamamlayan 0$rencilerin

Fakiilte iginde gahgacaklarr birimlere gorevlendirme iglemlerinin yaprlmasr.

31. Fakiiltemizde gahgan Krsmi Zamanh O!'rencilerin gahqtrklan birimlerden ayhk Devam Formunun istenmesi ve

kontroliiniin yaprlmasr.

32. Bilgi iglem Daire Bagkanlrtrnrn kontenjanmda olup Fakiiltemizin Bilgisayar Laboratuvannda gahpan Krsmi

ZamanhOfrencilerin takibinin yaprlmasr ve Ayhk Devam Formlarrnrn mail ile gcinderilmesi.

33. Birimlerin gdnderditi ayhk devam formuna gtire Aylft Devam Qizelgesini hazrlanmasr ve Saghk Kiiltiir Spor

Daire Bagkanlrtrna gdnderilmesi.

34. Devamszhk , istifa vb. gekillerde gftrgnm yaprlmasr gereken Krsmi Zamanh Ogrencilerin Qrkrg iglemlerinin
yaprlmasr.

35. Akademik ve idari personelin Yurtigi ve Yurtdrgr yolluk ewaklarmrn hazrrlanmasl Ebys ve lslak imzah olarak

tutanak ile D0ner Sermaye igletme MUdiirliitUne gdnderilmesi.

36. Uretim Laboratuvannda iiretilen srvr sabun igin gerekli kimyasal malzemelerin, numune kaplarmm ve bidonlarrn

satmalma iglemlerinin yaprlmasr. Uretilen srvr sabunun diler birimlere satlf iglemlerinin ve ddemesinin takibinin

yaprlmasr.

37.Uger Ayhk d0nemlerde Satrnalma biirosunun talep ettigi Stretejik Plan da yer alan Dtiner Sermaye Biirosu ile ilgili
krsrmlann doldurulmasr

38.idarenin talep ettiii Eczacrhk Faktiltesi Faaliyet Raporunda Ddner Sermaye Biirosu ile ilgisi ktstmlann doldurulmast

39. Her Mali Yrl somrnda ve aynca yrl iginde degigiklik sOz konusu oldutu durumlarda Harcama Yetkilisinin

belirledi$i; Ddner Sermaye Gelir-Gider Gergeklegtirme Gdrevlisi, Sattnalma Memuru, Avans mutemedi, Muayene

Komisyonu iiyelerinin gorevlendirme yazrlarmrn yazrlmast , imza sirkiilerinin hazrlanmasl ve Ddner Sermaye igletme

Miidiirlti$iine gOnderilmesi.

40. Her Mali Yrl sonunda ve aynca yrl iginde degigiklik sOz konusu oldulu durumlarda Harcama Yetkilisinin

belirledi$i; Ddner Sermaye Gelir-Gider Gergeklegtirme G0revlisi ve Satrnalma Memuru gdrevlendirme yaztlartntn

yaalmasr , imza sirkiilerinin hazrlanmasl ve MUSEM'e gOnderilmesi.

41. Universitenin difer birimleri ile gerekli yaagmalann yaptlmast.

42. SDD ,DMiS ve PRODMA programlanrun kullamlmasr, Mali iglerle ilgili her evraltn EBYS ve Islak imzalt olarak

D0ner Sermaye igletme Modiirlti$iine tutanak ile g0nderilmesi.

43. Dekan , Dekan Yardrmcllarr ve Faktilte Sekreterinin talep etti[i diler iqlerin yaptlmasr.


