ÖĞRENCİ YEMEKHANESİ BURO PERSONELİ GÖREV TANIMI

	1.  Banka hesaplarını ve hazırlanan yemekle ilgili yemek miktar raporlarını düzenler.

	2. Yemek hizmetleri ile ilgili evrak kaydı tutar. Elektronik ve ıslak imzalı yazı işlerini yürütür.

	3. Yemekhanelerde kullanılan pos cihazı ile yapılan yemek bedeli tahsilâtlarının yemekhane hesabına doğru olarak aktarılıp aktarılmadığını kontrol eder ve takibini yapar, Muhasebe kayıt işlerini yürütür.

	4. Yemek hizmetinin yıllık hesap sonuçlarını mali yılın bitimini izleyen ay sonuna kadar hazırlar ve belgeleri kayıtlı tutar.

	5. Uygun görüldüğü takdirde, muhasebe ile ilgili seminer, konferans vb. bilimsel ve eğitim toplantılarına katılır. 

	6. PBYS "Personel Bilgi Yönetim Sistemi" üzerinden izin işlemlerini yürütür.

	7. Personel özlük dosyalarını düzenler ve muhafaza eder.

	8. Öğrencilere yemek kartı ataması yapar. ( Banka tarafından kart verileneyen öğrencilere )

	9. Öğrenci yemek burs işlemleri ve turnike geçiş işlemlerini kontrol eder.

	10. Kısmi zamanlı çalışan öğrenci,  İŞKUR kapsamında çalışan öğrenci ve personele ait aylık puantaj işlerini yürütür.
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