"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Ad1Soyadi AYNUR CIRAKOGLU
GérevUnvam BILGISAYAR ISLETMEN]

Birimi STRATE]i GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI / MUHASEBE KESIN
HESAP VE RAPORLAMA SUBE MUDURLUGU

En Yakin Yonetici SUBE MUDURU
Yoklugunda Vekalet Edecek AYSEGUL UNVER

YAPTIGI iSLER

e Tasinir Mal Yonetmeliginin 7. maddesi geregince tasinir konsolide goérevlisi olarak tasinir is ve
islemlerini yiiriitmek,

o Harcama yetkilileri, gerceklestirme gorevlileri ile tasinir kayit ve tasinir kontrol yetkililerinin

kayitlarini tutmak ve takip etmek,

Kefalet yazilarini yazmak ve takip etmek,

Posta, kargo ve telefon 6demelerini yapmalk,

Gelen - giden evraklar: kayit edip ilgililere iletmek,

Izin déniis yazilarin1 yazmak,

Thale komisyon iiyelerinin kayit ve takip islemlerini yapmak,

Teminat islemlerinin yiriitilmesi, BAP, ERASMUS, FARABI, MEVLANA, BAKKA o6deme

islemlerini yiiriitmek,

e Ek ders ve kismi zaman 6grencilerinin 6deme evraklarinin kayit ve kontrol islemleri, muhasebe
ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak,

e (Odeme evraklarinin kontrolii, kabul islemleri ve gerekli hallerde iade islemleri ile toplu
o0demelerdeki texlerin bankaya gonderilmesi islemlerini yapmak,
Kisisel verilerin korunmasi kanunu kapsamindaki is ve islemleri yiiriitmek,
Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve paylasmak,
Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermesi,

e Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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