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SUREKLI EGITIM MERKEZi

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMIi/ALT BiRiMi Siirekli Egitim Merkezi /Genel Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVI MUHASEBE MUTEMEDI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR

e OIEE?T(?I(;} /?{I(J)I&[]{:NTII)&?JER] Siirekli Egitim Merkezi Miidiirii, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Muhasebe hizmetlere iliskin is ve islemlerin yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

o  Kursiyerlerin kurs 6demelerinin takibi,

e Merkeze ait aylik kurs gelirlerinin ayrilmasi ve Siirekli Egitim Merkezi Miidiiriine imzalatilmasi

e  Merkez biitgesinden firmalara yapilan aylik 6demelerin kontrol edilmesi

e  Kurslar sonunda elde edilen Madde ve malzeme miktarlarini aylik olarak kontrol etmek ve giincellemek

e  Biten kurslarin sonunda puantajlarin hazirlanarak Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine géndermek.

e  Kurs sonunda egitmenlere 6denen iicretlerin aylik olarak kontrol edilip listelemek

e  Kurs sonunda Yo6netim Kurulu iiyelerine 6denen iicretlerin aylik olarak kontrol edip listelemek

o Tiim yillara ait Siirekli Egitim Merkezi gelirleri ve giderlerini giincellemek

o Siirekli Egitim Merkezi Yonetim Kurulu tarafindan yolluklu yevmiyeli olarak gorevlendirilen 6gretim
elemanlarinin Gegici Gérev Formu bildirimini diizenlemek.

o Kurs ficretlerini kredi kart1 ya da bankamatik kartlartyla 6demek isteyenlerin kartini post cihazina
¢ekerek Sayman Mutemedi alindi makbuzu kesmek.

e  Kurs iicretlerini nakit olarak teslim edenlere Muhasebe Yetkilisi Mutemedi alindi belgesi kesmek.

e Odemelerin siklig1 ve miktarina gore elimde bulanan parayr Bankaya yatirmak elimde bulunan evraklar
Déner Sermaye Saymanligi Midiirliigiine teslim etmek.

e  Kurs iicretlerini aksatan kursiyerleri telefonla arayarak 6deme zamaninin geldigini hatirlatmak.

e Gorev alami ile ilgili yazigmalarin diizenlenmesi, takip edilmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi
faaliyetlerini ytirttiir.

e  Merkeze ait sabit gider (telefon) 6deme evraklarinin diizenlenmesi ve 6demelerin gergeklestirilmesi,

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Memur yaptigi is ve islemlerden dolayr Merkez Miudiiriine, Genel Sekretere ve Rektore kars
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Maddi Risk

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE




B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI i}
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hikkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e Bilgisayar bilgisine sahip.
e Dikkatli.




