	İŞİN ADI: İDARİ İŞLER(YEMEKHANE HİZMETLERİ)

Memur: Keziban ÖĞRETEN
	İŞ KODU:

	TARİH  : 06.01.2018
	Tanımı Yapan: KOMİSYON

	İş Yapan İşgörenin Bağlı Bulunduğu İlk Yönetici:


	FAKÜLTE SEKRETERİ

	İş Görevleri
	1- Toplanan ücretlerini Fakülte Sekreterliğine teslim etmek
2- Kart Dolum hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak
3- Yemek ücretlerinin günlük dökümünü çıkarıp kayıt altına almak
4- Günlük satış işlemlerini otomasyon sistemi üzerinden yapmak, satış işlemlerinde görevli diğer personeli bilgilendirmek
5- Ay sonunda yemek hizmetleri ile ilgili komisyon raporlarının hazırlanmasını sağlamak,

6- Ay sonunda yemek satış icmallerini hazırlamak, 

7- Yemek gelirleri 2000 TL’yi geçmeyecek şekilde ilgili bankaya yatırılmasını sağlamak

8- İdari yetkililer tarafından verilecek diğer görevleri yapmak



	Malzemeler
	Büro Malzemeleri

	Gözetim
	

	Mali Sorumluluk
	

	Çalışma Koşulları
	Büro Ortamı

	Kişisel Nitelikler
	657 Sayılı Kanunda belirtilen nitelikler haiz olmak


