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MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI {1k Yayin Tarihi/Sayis
Egitim Bilimleri Enstitiisii Revizyon Tarihi/Sayist
Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni |G6rev Unvam : Taahhuk
Gorevli Personelin Adi Soyad: :
Bagh Bulundugu Unvan : |Vekalet
Gorev ve Sorumluluklar
1 [Akademik personel ek ders islemlerini ve 6demelerini yapar.
2 [Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklari igin gerekli islemleri hazirlar.
3 |Personel giysi yardimi evraklarim hazirlar.
4 |Akademik ve Idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve 5deme evraklarmni hazirlar.
5 |Arastirma Gorevlisi gorev siirelerini takip eder ve islemlerini yapar.
6 |idari ve Akademik personelin izin, rapor islemlerini yapar.
7 |Enstitii biitge hazirliklarini yapar.
8 [Miidiir ve Enstitii Sekreteri yerine vekalet edilmesi durumunda birimleri bilgilendirir
9 [Akademik ve idari personel ile ilgili onemli duyurular1 hazirlar ve yaymlar
10 |[s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret eder.
11 |Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
12 |Enstitii web sayfasimn diizenlenmesini saglamak ve takibini yapmak.
ISIN CIKTISI Tiim Personelin ¢esitli 6demelerinin tahakukunu yapar
* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,
* 4735 Sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu,
* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,
BIiLGI KAYNAKLARI * 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,
* 213 Sayih Vergi Usul Kanunu,
* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,
*3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,
* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu,
* Biitee Kanunu,
* Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Y 6netmeligi,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi memurlari, Personel Daire Bagkanlig:
ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER Memurlari, Diger Fakiilte memurlart ve Birimin Ucretlerini Odedigi
Akademisyenler

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




