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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yaymn Tarihi/Sayss: 2020
Egitim Bilimleri Enstitusu Revizyon Tarihi/Sayist 20.06.2025/1
St Personel isleri Biirosu / Personel isleri Personeli Gorev Tanim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvani : |G6rev Unvam :

Gorevli Personelin Ad1 Soyad :

Bagh Bulundugu Unvan T XXXXXXX |Vekalet 7 XXXXXX

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Akademik ve idari personelin terfi, fazla mesailerini ve 6deme evraklarini hazirlar.

Akademik personel ek ders islemlerini ve ddemelerini yapmak.

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklart ile siirekli gorev yolluklari igin gerekli iglemleri hazirlamak.

Aragtirma Gorevlisi gorev siirelerini takip eder ve islemlerini yapmak.

Idari ve Akademik personelin izin, rapor islemlerini yapmak.

(o2 @2 B S-S IV T N \S )

Idari personel giyim yardimi evraklarmi hazirlamak.

7 |Enstitii biitge hazirliklarini yapar.

8 |Enstitii faaliyet raporu ile toplanan verilerin birlestirme ve diger islemlerini yapmak.

9 [Miidiir ve Enstitii Sekreteri yerine vekalet edilmesi durumunda birimleri bilgilendirir

10 [Akademik ve idari personel ile ilgili dnemli duyurular1 hazirlar ve yaymlar

11 |{s verimliligi ve barig1 agisindan diger birimlerle uyum iginde caligmaya gayret eder.

12 |Enstitli Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

ISIN CIKTISI Tiim Personelin gesitli 6demelerinin tahakukunu yapar

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

*5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayilh Kamu fhale Kanunu,

* 4735 Sayilh Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

BILGI KAYNAKLARI * 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

*3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* Biitce Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi memurlari, Personel Daire Baskanlig
ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER Memurlari, Diger Fakiilte memurlar1 ve Birimin Ucretlerini Odedigi
Akademisyenler

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adi ve Soyadi

Imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Enstitii Sekreteri Enstitii Midiiri



MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI 1k Yaym Tarihi/Sayisi 2020
Egitim Bilimleri Enstituisu Revizyon Tarihi/Sayist 20.06.2025/1
e Tasimr Mal isleri Biirosu / Tasimir Mal isleri Personeli Gorev Tanim Toplam Sayfa 1

Kadro Unvani

|Giirev Unvam :

Gorevli Personelin Ad1 Soyad1 :

Bagh Bulundugu Unvan § XXXXXXX

|Vekalet T XXXXXX

Gorev ve Sorumluluklar

Tasinir Mal Yonetmeligine gore taginir mal kayit kontrol iglemlerini yapmak.

Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol igslemlerini yapmak.

Taginir islem fisi kesmek.

Ambar kaydi tutmak.

Yasa, yonetmelik ve genelgelerle istenilen istatistiki bilgilerin zamaninda ilgili yerlere génderilmesini saglamak.

3 ayda bir Rektorliik Strateji Dairesi Bagkanligina tiikketim malzemeleri ¢ikis raporunu géndermek.

Enstitiiniin ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmast i¢in gerekli ¢aligmalart yapmak

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icinde ¢alismaya gayret eder.
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Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

ISIN CIKTISI

Enstitiimiiziin taginir mallarinin temini, takibi, onarimi ve personelin gesitli
6demelerinin tahakukunu kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirmek

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayil1 Harcirah Kanunu,

* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayil1 Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* Biitge Kanunu,

* YOK Mevzuati,

* MSKU Mevzuati,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
* Taginir Mal Yonetmeligi

ILETIiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Diger Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul memurlari, Daire Bagkanliklari, Rektorliige
Bagli Birimler

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tammlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adi ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN

Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN

Enstitii Miidiirii




TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI {1k Yaym Tarihi/Sayis: 2020
Egitim Bilimleri Enstitﬁsﬁ Revizyon Tarihi/Sayisi 20.06.2025/1
Yaz1 isleri Biirosu / Yaz1 isleri Personeli Gorev Tanimi Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : |G6rev Unvam :

Gorevli Personelin Ad1 Soyad: :

Bagh Bulundugu Unvan £ XXXXXXX |Vekalet 7 XXXXXX

Gorev ve Sorumluluklar

Elektronik Belge Yonetim Sistemi disinda, kurum i¢i ya da kurum digindan, elden gelen evraklari yeni gelen evrak olarak sisteme
girmek

2 |Enstitii Kurullarinin ve Komisyonalarimin yazigsmalarini yapmak ve dosyalamak

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu igin evraklarin ¢iktilarini alarak, ayristirarak giindemleri hazirlamak

Enstitii Yonetim Kurululu ve Enstitii Kurulunda alinan idari kararlar1 uygulamak

3
4 |Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda alinan kararlar1 mevzuata ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yazmak
5
6

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda yazilan kararlari ilgili yerlere gondermek

7 |Bilgi Edinme Yasasi ¢er¢evesinde talep edilen bilgilerin hazirlanmasini saglamak

8 |Ogrencilerin izin, burs vb. konularindaki yazigmalarmin zamamnda ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

Ogrencilerle ilgili yazismalarin arsivlerini tutmak, Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesini ve dgrencilere duyurularin yapilmasini
saglamak

10 |Kurumlar arasi yazigmalari Standart Dosya Planina gore hazirlamak, dosyalamasini yapmak, posta islemleriyle ilgilenmek

11 |Lisansiistii 6grencilerinin ve 6grenci olmak isteyenlerin bilgi almak i¢in gelen telefonlarini cevaplamak

12 |Yasa, yonetmelik ve genelgelerle istenilen istatistiki bilgilerin zamaninda ilgili yerlere génderilmesini saglamak

13 |idari islemlerdeki hata ve uygunsuzluklar1 zamaninda Enstitii Sekreterine bildirme

14 |Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum i¢inde ¢alismak

15 |Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

Enstitimiiziin akademik ve idari her tir yazi isini kanunlara ve yonetmeliklere
ISIN CIKTISI uygun
olarak yerine getirmek

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

ISIN GEREKLERI * Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme

niteliklerine sahip olmak

* Anayasa,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

BILGi KAYNAKLARI * YOK Mevzuati,

* MSKU Mevzuati,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
Diger Enstitu/Fakulte/Y uksekokul memurlari, Daire Bagkanliklari, Rektorluge
[LETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Baglh

Birimler

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammmlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adi ve Soyadi

Imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiira




