SAYMAN MUTEMEDI GOREV TALIMATI

Sayman mutemedi, pansiyonla ilgili islerin yiiriitiilmesinden miidiir

yardimcisina, iizerindeki hesaplar bakimindan da bagh bulundugu saymana karsi
sorumludur. (Okul Pan. Yon. Md.11)
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Sayman mutemedinin baslica gorevleri sunlardir.

Tiim muhasebe islemlerini usuliine uygun olarak yiiriitmek, defter ve vesikalar
geregine gore tutmak ve muhafaza etmek.

Her tiirlii para tahsil ve odemelerini yapmak ve her aksam mesai bitiminde kasa
defterinin zimmet bakiyesi ile mevcudunun uygunlugu saglanarak bunlar: kontrol
ve denetime hazir bulundurmak.

Okul Pansiyonlar: ile ilgili satin alma is ve islemlerine katilmak usuliine gore
satin alma islemlerini sonuclandirmak.

Pansiyon saglhk arag gerecglerini kontrol etmek ilk yardim malzemelerinin hazir ve
kullanilir halde bulunmalarint saglamak.

Osrencilerin saghk ile ilgili is ve islemlerine iliskin édemelerin yapimast yapilan
saglhk kontrolleri ile ilgili dosya tutulmasinin saglanmasi (varsa sorumlu hemsire
ile birlikte)

Satin alinacak veya satilacak esya ve gereglerin eksiltme ve artirma sartlarini ve
sozlesme projelerini hazirlamak.

Parali yatih ogrencilerin taksitlerini ve iicretle yemek yiyenlerin paralarini
zamaninda alarak saymanhga yatirmak.

Mutemet sifatiyla kendisine verilen gorevleri, maas ve hesap isleri ile ilgili
islemleri giinii giiniine yapmak.

Odenekleri kanun ve yonetmeliklere uygun olarak miidiiviin verecegi emirlere
gore harcamak ve yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak ve ayrica bununla
ilgili belgeleri “ Ayniyat Talimatnamesi” nin gerektirdigi faturalarin orneklerini
satin alma ve satma kararlarini dosya halinde saklamak.

Odenek, maas vb. ile senet defterlerini tutmak; her ay sonunda édeme ve gider
gerceklestirme cizelgelerini hazirlamak.

Giinliik pansiyon tabelasini diizenlemek.

Okul miidiirliigiince verilen diger gorevleri yapmak.







