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GÖREV TANIMI: Birim Personeli
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: İşletme Müdürü- Genel Sekreter-Rektör Yardımcısı- Rektör

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· İlgili birimlerin ihale ve satın alma işlemlerini yürütmek.
· İlgili birimlerin faturalandırma işlemlerini gerçekleştirmek.
· İlgili birimlerin bütçe ve ek bütçelerini hazırlamak.
· İlgili birimlerin ay sonu işlemlerini yapmak ve muhasebeleştirmek.
· İlgili birimlerin alış faturalarının tahakkukunu sağlamak.
· İlgili birimlerin vergi beyannamelerinin tahakkukunu gerçekleştirmek.
· İlgili birimlerin hak ediş ödemelerinin tahakkukunu yapmak.
· İlgili birimlerin katkı payı ödemelerini takip etmek.
· İlgili birimler ile ilgili yazışmaları yapmak ve arşivlemek.
· İlgili birimlerin beyannamelerini vadelerinden önce elektronik sistemde kanuni süresinde vermek.
· Aşağıda belirtilen ilgili birimlerle ilgili İşletme Müdürünün vereceği diğer işleri yapmak:
· Rektörlük Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü
· Turizm Fakültesi Döner Sermaye İşletmesi
· Yabancı Diller Eğitim Araştırma ve Sınav Koordinatörlüğü Döner Sermaye İşletmesi
· Merkezi Araştırma Laboratuvarı Uygulama ve Araştırma Merkezi Döner Sermaye İşletmesi
· Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi Döner Sermaye İşletmesi (TÖMER)
· Veteriner Fakültesi Döner Sermaye İşletmesi
· İç Su Deniz Balıkları Üretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi Döner Sermaye İşletmesi
· Kastamonu Üniversitesi Sürekli Eğitim Araştırma ve Uygulama Merkezi Müdürlüğü (KASUSEM)

Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.

BİRİM PERSONELİ ÜNVANLAR
Bilgisayar İşletmeni
İşçi
Memur
Şef
Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni
Sözleşmeli Personel

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun Devlet Memurları için aranan şartları taşımak.
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