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Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii
-Muhasebe Birimi
-Fatura Birimi
En Yakin Yénetici Isletme Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek = Ridvan ARSLAN

14.

Adres

YAPTIGI iSLER

Déner sermaye Isletmesinin biitcesini hazirlamak,

Piyasadan temin edilecek mal ve hizmetin bedelini biitcedeki 6denek durumunu g6z 6niine alarak,
4734 sayili kamu ihale kanunu ve 4735 sayili kamu ihale sézlesmeleri kanununa, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun
olarak diizenlenen 6deme evraklarimin édeme emri belgesi ekine konularak saymanlik birimine
gondermek,

Diizenlenen kurs/faaliyetlere katilan kisilerin 6demelerinin takip ve kontroliinii yapmak,

Miidiirliigiimiiz faaliyetleri gercevesinde iiretilen mal veya hizmetlerin ilgisine gore faturasini
diizenlemek,

Faturasi kesilen mal veya hizmeti kayit altina almak,

Faturayi ilgilisine ulastirmak {izere evrak kayit birimine géndermek,
Faturanin ilgilisine ulasip ulagsmadigini takip etmek,

Tahsilat durumunu bankadan takip etmek,

Déner sermaye Isletmesinin tiim hesap ve biitgelerini kontrol etmek,
Birim faaliyet raporu hazirlamak,

. Web sayfasin1 diizenlemek,
. Personelin yillik izin, rapor, hastalik izin onaylar1 ile ilgili yazigmalar1 yapmak,
. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmast i¢in sorumlu personelle

iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti
gostermek,
Isletme Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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