
D6NER SER1VTAYE BIRIMI

niniu cdRnv raxrnt,

FakiiltemizMerkezD6rrerSermayeileilgiliiglemlerininyaprlmasrvetakipedilmesi.

BiRiMDE G6REVLi PERSONEL

Birimde giirevli personel aqaltda yazrh gOrevleri i9 paylagrm esaslan gergevesinde titn

gdrevlerden sorumludur.

BiRiMDEYAPILAN iSLER:

1 . Anaokulu ticretlerinin tahsilatr;

2. Anaokulu mutfak ihtiyaglannln safin almmast;

3. Personel Katkr Payr bordrolannm hazrlanarak da$tlml;

4. Faktiltemiz Anaokulunda staj yapan dprencilerin maag bordrolanntn haarlanmast;

5. Kurum ve kuruluglatla yaprlan projelerin haztrlanmast (MEB Projeleri' KOSGEB

Projeleri, DHM Projeleri, TURKKU$U Projeleri, Aile ve sosyal Politikalar Bakanhpr

Projeleri vs.);

6. Proje iicretlerinin talsili ve bordrolarlmn haztrlanmast;

7. Katkr paylartntn dagltlmrnrn yaptlmasr;

8. Fakiilteye ve Anaokuluna klrtasiye ve tadilat malzemesinin almmast;

9. Anaokulu mutfak ihtiyaglannrn satm altnmast ve ilgili iglemlerinin yaprlmast-

10. Pedagojik formasyon sertifika programr ile ilgili verilen giirevleri yerine getirmek.

BiRiMDE YAPILAN iSLERiN ASAMALARI:

l. Anaokulu iicretlefinin tahsilat,;

a) Anaokulu ticretlerinin yattnlmasmr takip etrnek; hesap ekstrelerini Merkez D6ner

Sermayeden alarak olrenci iicretlerinin eksiksiz yatrmaslnl sag,lamak;

2. Anaokulu mutlak ihtiyaclarrntn saun almmast;

a) Anaokuluyla ilgili grda ve ihtiyag malzemelerini tespit etmek; ardrndan piyasa

aratttrmasr yapmak; satln almak; faturalann ddenmesi igin gerekli ewaklan

hazrrlamak; ilgili makamlara imzalatarak Merkez Ddner Sermayeye teslim etrnek.



i.
a)

Personel Katkr Payt bordrolarmm hazrrlanarak dap mt

Qeqitli kurumlara proje hazrrlamak; projeye ait faturalarr kesmek; paramn rahsil

edilmesini sallamak ve kanuni olgtilerde katkr payr bordrolanm oluqturarak Merkez

D0ner Sermayeye teslim etmek.

Fakfrltemiz Anaokulunda staj yapan d{rencilerin maas bordrolaflnm haurlanmast

Stajyer olrencilerin maaq bordrolartnt yapmak, ilgili makamlara imzalatmak ve

Merkez Diiner Sermayeye teslim etmek.

5. Kurum ve kurutuslarla yap an projelerin haurlonmasr (MEB Projekri' KOSGEB

Projeleri, DHM Projeteri, TIiRIGU;U Proieleri, Aile ve Sosyal Politikalar

Bakanhpt Projeleri vs.)

a) Kurum ve kuruluglarla yapllzrn projelerin haztrlarunasr.

6, Proje iicretlerinin tahsili ve bordrolarmm haurlanmast

a) Proje iicretlerinin tahsili ve bordrolannrn hazlrlanmast

7, Katk paylannm da/ tmtnm yap mast

a) Ddner Sermaye net gelirinden Fakiilte hissesi olan % 35 pay ile Faktilteye uuaq ve

gereg ahmr yapmak ve Taqrmr iglem Figi, Muayene Raporu, Qrkrg Figi, Piyasa Fiyat

Araqtrrma Tutanagr, Odemc Emri ile Muhasebe iglem Fiqlerini tanzim etmek.

8. Fakfilteye ve Anaokuluna kutasiye ve tadilal malzemesinin alnmasr

a) Anaokulunun gerektiginde tadilat iqlerini yaptrrmak.

9, Anaokulu mutlak ihtiyaglaflntn saltn almmosr ve ilgili $lemlerinin yap mat

a) Mutfak, grda deposu ve gevre temizlili iglerinin yaptrrrlmasrm saflamak.

10. Taynrr iSlemleri

a) Tagrnrrlarla ilgili girig grkrg fiplerini diizenlemek ve takibini yapmak.

1 1. Pedagojik Fotmasyon

a) Pedagojik formasyon sertifika progrimr ile ilgili iicret 6deme iglerini takip etmek.
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