YUKSEKOKUL MUDURU

GOREVIN TANIMI:

Meslek Yuksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Mudur, Rektor tarafindan tg¢ yil
sure ile dogrudan atanir. Siresi biten Mudur yeniden atanabilir. Mudir kendisine
calismalarinda yardimci olmak Uzere okulun aylikli 6gretim Gyeleri arasindan en ¢ok
iki kigiyi Gi¢ yil icin Muduar Yardimcisi olarak secer.

Sileyman Demirel Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yuksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yurttilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

GOREVIi VE SORUMLUKLULARI :

2547 Sayill Yuksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

Meslek Yiksekokulundaki akademik ve idari iglevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi
hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

Meslek Yuksekokulunun tuzel kisiligini temsil eder. Meslek Yuksekokulunun vizyon
ve stratejisini belirleyerek gergeklestiriimesini takip eder.

MYO kurullarina baskanhk etmek, MYO kurullarinin kararlarini uygulamak ve MYO
birimleri arasinda diizenli galismayi saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve igleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek,

MYO ddenek ve kadro ihtiyaglarini gerekcesi ile birlikte Rektorlige bildirmek, MYO
batcesi ile ilgili 6neriyi MYO yoOnetim kurulunun da gorustini aldiktan sonra
Rektorlige sunmak,

MYO birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini
yapmak,

Bu kanun ile kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.

MYO ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda
ve gelistiriimesinde gerekli guvenlik dnlemlerini almak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.

Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve vyayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde
ylratalmesi.

Batun faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde

ve sonuglarinin alinmasinda rektore kars birinci derecede sorumludur.
YETKILERI :

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Suileyman Demirel Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.



Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
duzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, odullendirme, sicil verme, egitim

verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Kuruma alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

MUDUR YARDIMCISI

GOREVIN TANIMI

Mudur Yardimcisi, Mudur tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak tzere
Meslek Yuksekokulunun aylikh 6gretim Gyeleri arasindan secilirler ve en c¢ok ¢ yil
icin atanirlar. Mudur, gerekli gérdugu hallerde yardimcilarini degistirebilir. Mudurin
gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin goérevi de sona erer.

Meslek Yiuksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuratilmesi amaciyla ¢alismalar yapar.

GOREVIi VE SORUMLUKLULAR

MYO Mudurunun olmadigr zamanlarda yerine vekalet eder.

MYO Mudurtnun verdigi gorevleri yapmak.

Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak.

Ogrenci Dilekgeleri.

MYO Prosedurlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin MYO MuaduarlGgu’nin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlari vermek.

Her yariyill sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan
ders deg@erlendirme formu sonugclarina gore iyilestirme ¢alismalari yapmak.

Yilksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Goreviyle ilgili evrak, esya, arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

Gerektigi zaman guvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

Bagli oldugu surec ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,

Sosyal Faaliyetler

Ek De_rsler )
YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Suleyman Demirel Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
duzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.



BOLUM BASKANI

GOREVIN TANIMI :

Sileyman Demirel Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yuksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak ydrtttulmesi amaciyla idari ve akademik isleri b6lim icerisinde yapar.
GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Bolim kurullarina baskanlik eder.

Bolumun ihtiyaglarini Madurlik Makamina yazil olarak rapor eder.

Mudurluk ile Bolim arasindaki her turli yazismanin saghkli bir sekilde yapilmasini
saglar.

,Bolime bagh Programlar arasinda esgudimu saglar.

Bolumun ders dagihmini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

Bolumde egditim-6gretimin dizenli bir sekilde surdurtlmesini sadlar.

Ek ders ve sinav Ucret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini
saglar.

Boluman egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Mudurltuge iletir.

Bolumun degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yaratar, raporlari Mudurlige
sunar.

Meslek Yuksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgudumli
calisarak Bolume bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini yarutar.
Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergceklesmesi
amacina yonelik olarak Bélumdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina galigir.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

Bolum 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Bolumundeki  6grenci-o6gretim  elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin  amaclari
dogrultusunda, dizenli ve saglikh bir sekilde yirutilmesini saglar.

Ders kayitlarinin duizenli bir bigcimde yapilabilmesi igin danigmanlarla toplantilar yapar.
Onlisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

B6lim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yuritilmesini saglar.

Meslek Yuksek Okulu Mudurtnun, gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.

YETKILERI



Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.
Suleyman Demirel Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
duzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
OGRETIM GOREVLISI

GOREVIN TANIMI :

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yukimla bir o6gretim elemanidir.
Universitelerde ve bagl birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim uyesi
bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-
ogretim ve uygulamalari i¢in, kendi uzmanhk alanlarindaki ¢alisma ve eserleriyle
taninmis Kigiler, sureli veya ders saati tcreti ile goreviendirilebilirler.

GOREVIi VE SORUMLUKLULAR

Mevcut potansiyelinin timunt kullanarak Meslek Yuksekokulu ve bulundugu bélimin

amac ve hedeflerine ulagsmaya calismak.

Meslek Yuksekokulu kalite sistemi bunyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin Meslek Yuksekokulu MudurlGgi’nin
talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek.

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan
ders degerlendirme formu sonugclarina gore iyilestirme ¢alismalari yapmak.

Yilksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Danismanlik ve derslerini Yiksekogretim mevzuati ve ¢cagdas/gelismis Ulke idealine
sadakatle bagh olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Kendini surekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel
donanimini gelistirme; ders disi Universite etkinlikleri diizenleme ve dizenlenen
faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve
ogrencilerine yararl olma ¢abasi iginde olur.

Meslek Yuksek Okulu ve Bolum Baskanr'nin verdigi gorevleri yapar.
YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
OGRENCI DANISMANI

Ogrencilerin staj calismalarinin takibini yapmak,

Ogrencilerin ders i¢ci ve disi sorunlarini dinlemek ve gerekli yonlendirmelerde
bulunmak, gerektiginde ¢ozum uretmek ve yardimci olmak,



Kayit yenileme iglemlerinde danigmanhgin yapildigi bolum 6grencilerinin dilekgelerini
kontrol etmek ve web ortaminda onaylamak,

Kayit yenilemeyen 6grencileri tespit etmek ve 6grenci islerine bildirmek.
YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

GOREVIN TANIMI:

Sileyman Demirel Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yuksek Okulu’nun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yurtttlmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

GOREVIi VE SORUMLUKLULAR

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

Yuksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve dizen icinde galismasini saglar.
Meslek Yiiksek Okulu’nun Universite ici ve digi tum idari islerini yiritir, istenildiginde
ust makamlara gerekli bilgileri saglar,

Yuksekokul idari teskilatinda goreviendirilecek personel hakkinda Yiksekokul
Mudurine oneride bulunur.

Kurum i¢i ve kurum digi yazigmalari yurutilmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Yuksekokul Kurulu, Yuksekokul Yonetim Kurulu ve
Yuksekokul Disiplin Kurulu gindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. RaportorlGginu
yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

Yiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli
bakim ve onarim iglerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin
yurattlmesini saglar.

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim goérevlerinde kullanilan makine ve teghizatin,
hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Yiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Y uksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve gincellenmesini saglar.

Resmi evraklarn tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve

arsivlenmesini saglar.

OGRENCI ISLERI

GOREVIN TANIMI:

Meslek Yiksekokulunun gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yurttulmesi amaciyla 6grenci iglemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Onlisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,

duyurularini yapar.
Ogrenci igleri ile ilgili ayhk / donemlik olagan yazigsmalari hazirlar ve Miidurlik
makamina sunar.



Ogrencilerin tecil, not dokim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokimanlari hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tlrli yazigsmalari ve iglemleri yapar.

Meslek Yuksekokuluna yeni kayit yaptiran ogrencilerin her tirlt yazigsmalarini yapar.
Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazigmalari yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuclandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurulari yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim iglemlerini yapar.

Her yariyll sonunda icmal listelerinin bilgisayar c¢iktilarinin 6gdretim elemanlarina
imzalatiimasi ve dosyalanarak arsivienmesini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivienmesini yapar.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

YAZI iSLERI

GOREVIN TANIMI

Suleyman Demirel Universitesi Uist yonetimi tarafindan belirlenen amagc ve ilkelere
uygun olarak; fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yuruttilmesi amaciyla Meslek Yuksekokulunun i¢ ve dis yazismalarini
yapar ve argivienmesi igin gerekli iglemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Meslek Yuksek Okulu ici ve Meslek Yuksek Okulu disi yazigmalari yapar ve arsivler.

Meslek Yuksek Okullari ici ve Meslek Yuksek Okullari digi yazismalara tarih ve sayi
numaralar verir.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

Meslek Yuksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan
akademik ve idari personel ile ilgili yazismalari yapar.

Meslek Yuksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Meslek Yuksekokulunda olugturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

Meslek Yuksekokulu dergisi ve Meslek Yuksekokulu kutiiphanesine gelen dergiler ile
ilgili yazigmalari yapar.

Kaltirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
asilmasi iglemlerini yaratar.



Meslek Yuksekokulundaki akademik ve idari personelinin her turli posta evraklarinin
teslim alinip dagitim islerini yapar.

Meslek Yiksekokulunda olusturulan komisyonlarin goérev tanimlarini ve listesini
arsivler.

Birimlerde oOgretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan ddullerin listesini tutar.

Meslek Yuksekokulu ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

Kalite guvencesi cergcevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglar.

Mudarlagun goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Meslek Yuksekokulu Sekreterine
karsi sorumludur.

MALI iSLER BUROSU

GOREVIN TANIMI :

Meslek Yuksek Okullarindaki gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve
gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yuratilmesi amaciyla mali iglemleri
yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Yeteri kadar ddenek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin butgcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tiztk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Batun islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglar.

Okul uygulamalari ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
yazismalarini Ogrenci — isleri ve Personel

Birimleri ile esgudUmlu olarak ydrutur.

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak.
Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve c¢ocuk yardimi
bordrolarini hazirlamak.

Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak.

Personelin yurt ici ve yurt disi gecici gorev yolluklari ile strekli gérev yolluklari igin
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini dizenlemek.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ddemelere ait kigsi borcu bor¢ onayi
belgelerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin sosyal guvenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal
Guvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yuklemek.



MUHASEBE

Akademik personelin maas, terfi, ek ders yikleri ve puantaj cetvellerini hazirlamak,
idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve 6deme evraklarini hazirlamak,
Personelin yurt i¢i ve yurt digi gegici gorev yolluklari ile surekli gorev yolluklarini
hazirlamak,

Yuksekokul butce hazirliklarini yapmak,

Yuksekokulun ihtiya¢c duydugu mal ve hizmetlerin alinmasi igin gerekli ¢calismalari
yapmak,

Elektrik, su, telefon, dodalgaz v.b. faturalarin 6deme hazirhdini yapmak,

Hazirlanan tum evraklari Yuksekokul sekreterine sunmak,

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak,

Kisi borcu evraklarini hazirlamak,

Akademik ve idari personelin diger kurumlarda c¢alistigi hizmet gunlerinin
toplanmasini ve derece ve kademelerine yansitilmasi islemini yapmak,

Staj yapan ogrencilerin sigortalanmasi islemini yapmak,

Kadrolu personele ait SGK verilerini, SGK’ya internet ortaminda gondermek,

Personel giysi yardimi evraklarini hazirlamak.

TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi

GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yuksekokulunun gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak ydrutilmesi amaciyla tiketim ve demirbas malzemelerini kayit igin
gerekli islemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Tiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim

malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin
alim islemlerini yapar.

Meslek Yuksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.
Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolint takip
eder.

Satin alinan tuketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar
memuruna teslim eder.

ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.

ihale ve satin alim iglemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.

Hizmet alimi ile ilgili iglemleri yaratar.



Tasinirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

Tasinir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan dugen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

Yatirim ve analitik butcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimli olarak

caligir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgudumlu olarak takip eder.

SATIN ALMA iSLERI BUROSU

GOREVIN TANIMI :

Meslek Yiksek Okulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yurttiulmesi amaciyla satin alma iglemlerini yapar.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Bolumlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yuksekokulu

Sekreterligine sunar ve Meslek Yuksekokulu Sekreterinin teklifi ile Muadarluk
Makaminin onayini alir.

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

Satin alma sekline gore diger yazigsmalari yapmak.(Yaklagik maliyet, piyasa
arastirma, mal muayene kabul, hizmet igleri kabul, ihale onay ve 6deme emri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

Nakit veya mahsuplari duzenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Bagkanligina teslim etmek.

Strateji Daire Bagkanliginca 6édeme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak.

Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

Satin alma burosu ile ilgili tum yazigmalari yapmak.

On mali kontrol iglemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapiimasi,

Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

Tasinir igslem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Grandn ilgili
birime teslim islemlerinin saglanmasi.



