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ORGANIZASYONDAKI YERI : Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine bagh gérev yapar.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Yeteri kadar 6denek bulunmasi,

¢ Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasi,

¢ Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasi,

e Maddi hata bulunmamasi,

e Verile emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmast,
e Istihdamin kadro dahilinde bulunmas,

e Gelirlerin kanun ve yonetmelik hiikiimlerine uygun olmasi.

e Vergilerin beyanname sureleri ve beyannamelerin takibini yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER

e Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii'nde memur olmak,

e Avans ve kredilerin takibini yapmak,

e Projelerin (danismanlik, seminer, sempozyum, kurs, test-analiz vb.) gelir-gider ve diger
islemlerinin takibi,

o Personel yolluk ve agirlama-konaklama iglemlerinin takibi,

e Gelen-giden evrak takibinin yapilmasi,

e Evraklarin arsivlenmesi

e Banka hesaplarina ait hareketler ve bakiye takibi,

e Ek 6demelerin hesaplanmasi- 6denmesi ve diger siireglerin takibi,

e Biitge caligmalarinda katki saglamak,

e Faturalama ve fatura takibi islemlerini yapmak.
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