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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
:  Birim Amirine bağlı görev yapar. 
VEKALET EDECEK

: Bilgisayar İşletmeni
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· İş avans ve kredi işlemleri, iş alım kararlarının takibini yapmak, ek ödeme işlemlerini yapmak,
· Taşınır Kayıt ve devir işlemlerini yapmak.
· İşçi ve memur ücretlerinin tahakkuku ve yazışmalarını yapmak.
· Sosyal güvenlik kurumu prim ve kesenek işlemlerini, sendika işlemlerini yapmak.
· Vergi beyannameleri işlemlerini yapmak.(Muhtasar Beyannamesi)
· Web sayfası bilgi düzenleme

· Birim amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
· Görevlerinden dolayı Birim Amirine karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
:

· 657 sayılı DMK ya göre memur statüsünde bulunmak.

· Mesleğinin gerektirdiği bilgi, nitelik ve deneyime sahip olmak.
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