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AdiSoyadi Aydan DEMIREL
GorevUnvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii
-Pay Dagitim Hesap Takip Birimi
-Evrak Kayit ve Arsiv Birimi
En Yakin Yonetici Isletme Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Ridvan ARSLAN

YAPTIGI iSLER

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

Midiirliigtimiiz faaliyetlerinden elde edilen gelirleri takip etmek,

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

Gelirin dagitilmasi esas ve usulleri cercevesinde tahakkuk ettirmek,

Ek Odeme ve Yonetici Paylarinin 6denmesinde ek 6deme tavanin ve vergi matrahini gz dniine
alarak gelir ve damga vergisi kesintilerini yapmak,

Midiirliigiimiize gelen evraklar gelen evrak defterinde kayit altina almak,

llgisine goére evraki birime y6nlendirmek,
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9. Evraklarin ve yazismalarin birer 6rneklerini arsivinde tutmak,

10. Miidiirliigiimiiziin yazigmalarim giden evrak defterinde kayit altina alarak genel evrak birimine
veya 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 karsi sorumludur.

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

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

14. Isletme Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Adres : Bartin Universitesi Rektérligii Telefon : 03782235500 Sayfal/1
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr



