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Birim : Déner Sermaye isletme Mudurliigi

Gorev Adi : Yénetici Payi ve Katki Paylari Odemesi, Mutemetlik
Amiri : Déner Sermaye isletme Muidiirii, Saymanlik Miidiirii

Sorumluluk .. . .. . . o .
Alan : Ek 6deme ve yonetici payl 6demesi islemleri ile mutemetlik islemleri

Gorev Devri :

ilgili personelin herhangi bir sebeple gérevinde olmadig durumunda isletme Miidiiri
uygun gordigu bir personeli gérevlendirir.

Gorev Amaci :

Sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yapmak suretiyle
hizmet kalitesini yikselterek birim basarisina katkida bulunmaktir.

Temel is ve
Sorumluluklar:

idarenin vermis oldugu sorumluluklar cercevesinde yonetici payi ve ek 6deme islemleri
ile mutemetlik islerinde gorevi 6ngoriilen en kisa zamanda tamamlamak.

Yetkileri :

HYS Programini kullanmak, EBYS Programi kullanmak, Birim banka hesaplarini izlemek.

Bilgi :

2547 sayih Yiksekdgretim Kanununun 58. Maddesi

448 sayili Damga Vergisi Kanunu

193 sayih Gelir Vergisi Kanunu

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri,Denetimi ve Calisma
Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik

Doner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitiminda Uygulanacak Usul ve
Esaslari ile Déner Sermaye isletmesi Calisma Yénergesi

Beceri ve
Yetenekler :

-Ust ve astlarla saygili, kurumsal ve etik degerlere baglh calisma,

-Ekip ¢alismasinda yapilacak her ise 6nem vererek sorumluluk alip uyumlu ¢alisabilme,
-Yogun ¢alisma temposunda zaman kontroll yapabilme,

-Gelisim ve degisime acik olma,

-Ofis programlarini kullanabilme,

-Biro arag ve gereglerini kullanabilme (bilgisayar, telefon, yazici, faks, tarayici),
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-Etkin sozli ve yazili iletisim,

-Stres yonetimi, Empati kurabilme, Sabirli davranma, Hosgoriili olma,

-Dizenli ve disiplinli calisarak hizmetin dogru ve zamaninda Uretilmesi saglama.

Gorevlerin

Riskleri: Monotonluk riski,

Gizlilik riski.

Gorevi yerine getirirken hatadan dolayi cezai, mali ve idari sorumluluk,

hukuki sorumluluk tarafima aittir.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimim okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda ve mevzuata uygun
olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorev(ler)imle ilgili dogabilecek her tiirlii mali, idari ve

Adi-Soyadi

Bilgisayar isletmeni

Zeynep DURMAZ Tarih imza
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