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	Birimi
	Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü

	Kadro Unvanı
	İşletme Müdürü

	Bağlı Bulunduğu Unvan 
	Genel Sekreter

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· İşletmenin idari, malî ve teknik işlerini, kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge, çalışma programları, bütçe esasları ve işletmecilik ilkelerine uygun biçimde yürütmek.
· Döner sermaye kadrolarına atanan veya görevlendirilen memurlar ile işletmeye alınan işçilerin görevlerini iş bölümü esasları dâhilinde düzenlemek, izlemek ve denetlemek.
· Döner sermaye memurlarının atamalarını teklif etmek ve işletmeye işçi alınması, çıkarılması ve işçilerin özlük haklarına ilişkin işleri yapmak.
· İşletmenin çalışma programlarının ve bütçe tasarılarının zamanında hazırlanmasını sağlamak.
· Dayanıklı taşınırlar ile tüketim malzemelerinin iyi bir şekilde kullanılmasını, saklanmasını, korunmasını sağlamak için gerekli tedbirleri almak.
· Taşınır işlemlerinin usulüne göre yürütülmesini sağlamak, gerekli denetimi yapmak.
· Mal ve hizmet alımları ile yapım işlerinin gerçekleştirilmesi,

· İşletmeye bağlı birimler arasında koordinasyonu sağlamak ve bilgilendirme toplantıları düzenlemek.
· İşletmeye gelen evrakların ilgililere havalesini yapmak.
· İşletmenin stratejik planını, faaliyet raporlarını hazırlatmak ve üst yönetime sunmak.

· Taşınır Kontrol Yetkilisi görevini yapmak.
· Rektörlük Makamı (Harcama Yetkilisi) tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

	Görevin Gerektirdiği Nitelikler
	· En az 4 yıllık Lisans mezunu olmak.
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen şartları taşımak.
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