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"Aydinlik Yarinlara”

AdiSoyadi Aydan DEMIREL
Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii
-Pay Dagitim Hesap Takip Birimi
-Evrak Kayit ve Arsiv Birimi
En Yakin Yénetici Isletme Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek = Ridvan ARSLAN

YAPTIGI iSLER

1. Déner Sermaye Gelirlerinden Yonetici Paylar1 ve Ek Odemenin Dagitimi, Banka Hesap Takip
islemlerini yapmak,

Midiirliigiimiiz faaliyetlerinden elde edilen gelirleri takip etmek,

Faaliyetlerden elde edilen gelirlerin tahsil edildigini faturalama birimiyle birlikte takip etmek,
Tahsil edilen geliri kurs/fakiilte/boliim/Ogretim Personeli bazinda detaylandirmak,

Gelirin dagitilmasi esas ve usulleri ¢ercevesinde tahakkuk ettirmek,

Ek Odeme ve Yonetici Paylarmin 6denmesinde ek ddeme tavanini ve vergi matrahini géz dniine
alarak gelir ve damga vergisi kesintilerini yapmak,

Miidiirligiimiize gelen evraklar1 gelen evrak defterinde kayit altina almak,

llgisine gore evraki birime yonlendirmek,

Evraklarin ve yazigmalarin birer 6rneklerini arsivinde tutmak,

10. Midiirliigiimiiziin yazigmalarini giden evrak defterinde kayit altina alarak genel evrak birimine veya
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evrakin ilgilisine teslim etmek,

11. Evrak Kayit ve Arsiv Birimi Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

12. Kendilerine verilen gorevlerin mevzuatina ve usuliine uygun olarak yiiriitiilmesinden, diizenledikleri
belgelerin dogrulugundan sorumludur.

13. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmas1 i¢in sorumlu personelle
iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti
gostermek,

14. Isletme Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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