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ALT BiRiM

| BAGLI OLDUGU MAKAM | GENEL SEKRETER

TEMEL GOREVLERI MUDURLUK iS VE iISLEMLERI

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

Tahsilatlar1 yapmak (Fatura veya makbuz mukabilinde)

Maas ve prim 6demelerini yapmak

Tasinir islemlerinin takibini yapmak,

Kurs 6demelerini yapmak

Biitce islemlerini ger¢eklestirmek,

Satin almalar1 yapmak

Vergi beyannameleri

Web tasarimi yapmak,

. Birim faaliyet raporlarin1 hazirlamak,

0. I¢ kontrol is ve Islemlerinin yapilmasi

1. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazict gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi1 ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglamak,

12. Birimin etik kurallarina uymak,

13. Birim varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

14. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

15. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

16. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,
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