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Birim Adi

Déner Sermaye igletme Mudarltgu

Alt Birim Adi

Tahakkuk ve Muhasebe Birimi

Personel Adi Soyadi

Umit SEN

Gorev/Kadro Unvani

Saglik Teknisyeni

Bagli Oldugu Yonetici

Musa GOKTURK

Vekalet Edecek Personel

Sinan YILDIZ

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

-Tum birimlerin gelir-gider bitge taslaklarinin hazirlanmasi, gerekli yazismalarinin yapilarak,
bltcelerin ilgili programlara girisinin saglanmasi.

-Hukuki stirece girmis firma veya kisi alacaklariile ilgili islemlere (icra, mahkeme karari, v.b) cevap
\verilmesi ve takibinin saglanmasi.

-TUm birimlerin 4734 Sayili ihale Kanuna gore yapilacak mal ve hizmet alim ihale sireglerinin
hazirlanmasi ve e-kap girislerinin yapilmasi

-Glnluk banka tahsilatlarinin ve 6demelerinin takip edilmesi.

-Birimlerde Déner Sermaye isletmesi adina kismi zamanl, siirekli isgi veya memur olarak ¢alisan
personelin her tirlii beyanname ve SGK ile ilgili islemlerinin bildirimlerinin ve takibinin yapilmasi.
-Tahakkuk edecek ek 6deme, yolluk, maas ve yonetici payl bordrolari gibi her tirli mutemetlik
islemlerinin zamaninda hazirlanmasi ve 6denmesinin saglanarak gerekli yazismalarinin yapilmasi.
-Diger satin alma ve ddeme emiri belgelerinin diizenlenmesi ve takibinin yapilmasi.( ihale,
Dogrudan Temin, Telefon, Dogalgaz, Avans vb. evraklarinin hazirlanmasi).

- Kanun, tiiziikk, yénetmelik ve diger mevzuata bagh olarak isletme Midiirii tarafindan verilen
tim diger isleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasi.

-Diger personellerin izinli veya raporlu olmasi durumunda vekalet ettigi personelin gorevlerini
yerine getirilmesi.

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

ilgili Mevzuatlar dogrultusunda yeterli bilgi ve beceriye sahiptir.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu

4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
4857 sayili Is Kanunu

213 sayih Vergi Usul Kanunu

2547 sayih Yiuksekogretim Kanunun 58. Maddesi
5510 sayih Sosyal Sigortalar Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Diger Gorevlerle iligkisi

Diger personellerin izinli veya raporlu olmasi durumunda vekalet ettigi personelin gorevlerinin

yerine getirilmesi.




