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MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yaym Tarihi/Sayss 22.05.2019
Dalaman Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayist 10.10.2024
Maas-Tahakkuk Birimi Gérev Tanim Toplam Sayfa
Kadro Unvam: Bilgisayar isletmeni IGiirev Unvam : Bilgisayar isletmeni
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Sevket DURMUS

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri IVekaIel : Soner FIRAT

Gorev ve Sorumluluklar

Akademik personelin maas, terfi, ek ders yiiklerini hazirlamak 6deme emrine baglamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulagtirmak.

idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve 5deme evraklarini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire B ulagtirmak.

2547 sayili Kanun’un 39. Maddesi geregi gorevlendirilerek yurt ici kongrelere, seminerlere ve toplantilara katilan Akademik ve idari personellere ait gorev yolluklarint
hazirlayip Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulagtirmak.

Yiiksekokulumuza naklen atanan Akademik ve Idari Personelin siirekli gérev yolluklarini tanzim edip Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ulagtirmak.

(3]

Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alinmasini 4734 Sayih Kanuna kaynaklarin verimli kullanilmasini saglayarak yapmak satin alma asamasinda onay
belgesi, piyasa arastirmasi yaptirarak teklifleri almak, muayene raporunu diizenlemek taginir kayit biirosundan diizenlenen taginir islem fislerinin alinarak 6deme emri
evrakina baglamak ve Strateji_Gelistirme Daire Bagkanligina ulastirmak

Yiiksekokulun Mali islerini yiiriitmek bunlarla ilgili yazi belge ve dosyalari diizenlemek ve muhafaza etmek, kayit altina almak istenildiginde birim amirlerine ve
denetim mercilerine sunmak.

idari personelin giyim yardimlarini tahakkuk ettirmek ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina uagtirmak

Su faturalarinin 6deme emrini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ulagtirmak.

Biitceyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitge taleplerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirerek sonuca gore islem yapmak

10

Sifreleri Gizli Tutmak.

11

Kisilerin Maas Islerinde; icra, Sendika Vb. islemlerini Takip Etmek.

12

Personele Ait Emekli Kesenekleri icmal Bordrolarini Hazirlamak Ve flgili Birimlere iletmek.

13

Ek Odenek ve Odenek Aktarimi Islemlerini Yapmak

14

Sorumlulugu Altindaki Tiim Satin Alim Islerinin Seviyeleri, Odeme Durumlari, Odenekleri Ve Tasdikli is Programlarina Gore Mali Ve Teknik Olarak Gergeklesmesi
,Gereken Durumlarla flgili Kayitlari Tutmak.

15

Mali Kanunlarla flgili Diger Mevzuatin Uygulanmasi Konusunda Harcama Yetkilisine Ve Gergeklestirme
Gorevlisine Gerekli Bilgileri Saglamal

Her Harcama i¢in Teklif Ve istek Belgesinin Hazirlanmas1, Satin Alma Komisyonunca Piyasa Aragtirmasinin Yapilarak Piyasa Arastirma Tutanaginin Hazirlanmast,

6 Onay Belgesinin Dii i, Alinan Mal. ilgili Birime Teslimatinin Yapmak,
17 B T
Mubhasebe ile Ilgili Arsiv Islerini Yapmak.
18 | vu Islerinde Yapilamayan Isler Ve Nedenleri K da, Yiiksekokul Sekreterine Bilgi Vermek,
19

Muhasebe Birimi ile ilgili Yazismalar1 Yapmak Ve Takip Etmek.

20

Gorev yeri degisen akademik ve idari personelin Personel Nakil Bildirimini hazirlamak.

21

Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢alismalarim desteklemek.

22

Hassas ve riskli gorevleri t bilmek ve buna gore hareket etmek.

23

Taginir Kayit Kontrol Yetkilisine Yardimer Olmak.

24

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin Verecegi Diger Gorevleri Yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine Karsi Birinci Derecede Sor

Yiiksekokulun biitgesi dahilinde maas, ek ders, yolluk vb. 6demelerin hatasiz ve sorunsuz

ISIN CIKTISI gergeklestirilmesi.
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERi * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi ekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢zme
niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa, *
657 Sayih Devlet Memurlar Kanunu,

*2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu, *
2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu *
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, *
6245 Sayih Harcirah Kanunu, *
193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu,

*213 Sayili Vergi Usul Kanunu, *
488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

*3065 Sayih Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5434 Sayih T.C. Emekli Sandigi Kanunu

* 5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu,
* Biitge Kanunu,

BiLGI KAYNAKLARI 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu, *

4632 sayili Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu

2821 Sayili Sendikalar Kanunu

* Milli Emlak Genel Tebligi

* Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

Akademik Tesvik Yonetmeligi

* Kamu Zararlarmin Tahsiline iliskin Usuk ev Esaslar Hakkinda Y énetmelik

* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagli Gorevlendirmelerine iliskin Yonerge

* Dogentlik Sinav Jiiri Uyeleri ile Yardimer Dogent, Dogent ve Profesor Atama Jiirilerinde Gorev Alan
Ogretim Uyelerine Odenecek Ucrete iligkin Usul ve Esaslar *
espiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar

retim Kurumlarinda Yiiriitiilen Yaz Okullart Programlar1 Uygulama Esas ve Usulleri

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime iliskin Usul ve Esaslar

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER /
KURUMLAR

Boliim Sekreterlikleri, Miidiirlik Makamu, Yiiksekoklu Sekreteri,Rektorliik Birimleri

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tamimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adive Soyadi : Sevket DURMUS
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Teslime Senel YiGiT Dog.Dr. Ozan KAYA

Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




