DONER SERMAYE BiRiMi

BIiRiM GOREV TANIMI:

Fakiiltemiz Merkez Doéner Sermaye ile ilgili islemlerinin yapilmas: ve takip edilmesi.

BiRIMDE GOREVLi PERSONEL

Birimde gorevli personel asagida yazih gorevleri is paylasim esaslarn gergevesinde tim

gorevlerden sorumludur.

BiRIMDE YAPILAN ISLER:
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Anaokulu iicretlerinin tahsilati;

Anaokulu mutfak ihtiyaglarinin satin alinmast;

Personel Katki Pay: bordrolarinin hazirlanarak dagitumi;

Fakiiltemiz Anaokulunda staj yapan &grencilerin maag bordrolarimin hazirlanmasi;
Kurum ve kuruluslarla yapilan projelerin hazirlanmasi (MEB Projeleri, KOSGEB
Projeleri, DHM Projeleri, TURKKUSU Projeleri, Aile ve Sosyal Politikalar Bakanhif

Projeleri vs.);

. Proje iicretlerinin tahsili ve bordrolarmin hazirlanmast;

Katki paylarinin dagitiminin yapilmasi;

. Fakiilteye ve Anaokuluna kirtasiye ve tadilat malzemesinin alinmasi;

. Anaokulu mutfak ihtiyaglarinin satin alinmas ve ilgili iglemlerinin yapilmas.

10. Pedagojik formasyon sertifika programu ile ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

BIRIMDE YAPILAN ISLERIN ASAMALARI:

a)

Anaokulu iicretlerinin tahsilati;

Anaokulu iicretlerinin yatirilmasini takip etmek; hesap ekstrelerini Merkez Doner
Sermayeden alarak 6grenci iicretlerinin eksiksiz yatirmasim saglamak;

Anaokulu mutfak ihtivaclarimin satin alinmasi;

Anaokuluyla ilgili gida ve ihtiyag malzemelerini tespit etmek; ardindan piyasa
arastirmasi yapmak; satin almak; faturalann Odenmesi igin gerekli evraklan

hazirlamak; ilgili makamlara imzalatarak Merkez Déner Sermayeye teslim etmek.



Personel Katki Payi bordrolarimin hazirlanarak dagiim

Cesitli kurumlara proje hazirlamak; projeye ait faturalari kesmek; paramin tahsil
edilmesini saglamak ve kanuni dlgiilerde katki pay1 bordrolarim olusturarak Merkez
Doner Sermayeye teslim etmek.

Fakiiltemiz Anaokulunda staj yapan égrencilerin maas bordrolarinn hazirlanmast
Stajyer Ogrencilerin maas bordrolarim1 yapmak, ilgili makamlara imzalatmak ve
Merkez Déner Sermayeye teslim etmek.

Kurum ve kuruluslarla yapilan projelerin hazirlanmast (MEB Projeleri, KOSGEB
Projeleri, DHM Projeleri, TURKKUSU Projeleri, Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanlig: Projeleri vs.)

Kurum ve kuruluglarla yapilan projelerin hazirlanmasi.

Proje iicretlerinin tahsili ve bordrolarinin hazirlanmasi

Proje {icretlerinin tahsili ve bordrolarinin hazirlanmasi

Katki paylarimin dagutinumn yapilmast

Déner Sermaye net gelirinden Fakiilte hissesi olan % 35 pay ile Fakiilteye arag ve
gere¢ alimi yapmak ve Taginir islem Fisi, Muayene Raporu, Cikis Fisi, Piyasa Fiyat
Arastirma Tutanagi, Odeme Emri ile Muhasebe Islem Fislerini tanzim etmek.
Fakiilteye ve Anaokuluna kirtasiye ve tadilat malzemesinin alinmasi

Anaokulunun gerektiginde tadilat islerini yaptirmak.

Anaokulu mutfak ihtivaglarimn satin alinmast ve ilgili islemlerinin yapilmast

Mutfak, gida deposu ve gevre temizligi islerinin yaptirilmasim saglamak.

10. Tasinir Islemleri

a)

Tasinirlarla ilgili girig ¢ikis fislerini diizenlemek ve takibini yapmak.

11. Pedagojik Formasyon

a)

Pedagojik formasyon sertifika programu ile ilgili ticret ddeme islerini takip etmek.
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