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A. GOREV/IiSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren Sosyal bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Konukevinde misafirlerden iicret tahsil etmek, sayman mutemet alindis1 diizenlemek, fatura kesmek ve tahsil edilen iicreti
banka hesabina yatirmak ve Konukevinin diger hizmetlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Sabah mesai saatinde konukevinde ka¢ misafir oldugunu gece gorevlisinden 6grendikten sonra hemen karsilikli oda
tahsis belgesinden rezervasyonlar: kontrol etmek.

Calisanlarin imza devam g¢izelgelerini kontrol etmek ve daha sonra gorev dagilimi yapip rutin galigmalara
baglamak.

Kalan misafirlerin kahvaltilarinin hazirlanmast ve kahvalti malzemelerin saglikli olup olmadigini gesitlerinin
kontrol etmek.

Cikis yapan misafirlerin {icretlerini tahsil etmek ve faturalarini kesmek.

Konukevinin ¢evre kontroliinii yapmak ve goriilen eksiklikleri gorevli arkadaglara s6zli talimatla bildirmek.

Cikis yapan misafirlerin kaldiklar1 odalarin temizliginin yapilmasii saglamak ve kontrol etmek goriilen eksikler
veya ihmalkar durumlar tespit edilip ve gerekli ikazlar1 gérevlilere yapmak.

Konukevinde kullanilan gida temizlik maddelerinin eksik olup olmadig ilgili gérevliden 6grenip temin etmek.
Muhasebe Yetkilisi adina para ve parayla ifade edilebilen degerleri almak, vermek, vezne ve ambarlarda muhafaza
etmek iizere kamu idarelerinin gorevli personeli arasindan, ilgili muhasebe yetkilisinin de muafakati alinarak
secilen personel, harcama yetkilisi tarafindan muhasebe yetkilisi mutemedi olarak gorevlendirilir.

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi her ne adla olursa olsun tahsil ettikleri paralar1 ve kendilerine teslim edilen degerleri
muhasebe biriminin veznesi ve ambarinda muhafaza etmek zorundadir ve kayiplardan sorumludur.

Kasa defteri tutmak ve giinii giiniine islemek. Her giiniin sonunda kasa defterinin agiklama bdliimiine borg ve
alacak sayfalar1 toplamu ile ikisi arasindaki farki yazmak.

Kasa mevcudunun defter ve kayitlara uygunlugu goriildiikten sonra kasa defterinin agiklama boliimii sorumlu
veznedar ve muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

Mubhasebe yetkilisi mutemetlerince yapilan tahsilat ve alinan degerler karsiliginda alind1 diizenlemek.

Muhasebe yetkilisi mutemetleri, yaptiklari tahsilat, iade ve 6demeler ile aldiklar1 emanet, teminat, menkul degerler
ve bunlardan yapilan iadeler ile degerli kagit islemlerinin ilgili yardimer defter ve belgelere usuliine uygun olarak
kaydetmek ve muhasebe yetkilisinin denetimine her an hazir bulundurmak zorundadir.

Konukevinden ¢ikis yapan misafirlerden tahsil edilen {icretleri diizenlemis oldugum sayman mutemet alindisi
belgesi dikkate alinarak belirli araliklarla banka hesabimiza yatirmak.

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

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Déner Sermaye Isletme Miidiiriine, Genel Sekretere,
Rektor Yardimceist ve Rektore karst sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) Is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FiZIKSEL CABA [ ]ZIiHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

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

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.*

3) GEREKLi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HiZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

e  Pozitif bakis agisina sahip.

o Iletisimi iyi ve giiler yiizlii.

e  Dikkatli.

e  Diizgiin konugma yetenegine sahip.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanumumi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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! Yalnizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar icin gegerlidir.




