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Kadro Unvan: Bilgisayar isletmeni |Gﬁrev Unvan : Maas Mutemedi
Gérevli Personelin Ad1 Soyadi: Umut OZTURK

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet D

Gorev ve Sorumluluklar

.Akademik ve idari personelin maas islemlerini ve evraklarini hazirlar. Aylik maas, 6zliikhaklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri ile her
tiirlii yazigmay1 yapar

Ek ders gizelgeleri ve fazla ¢alisma ¢izelgelerini hazirlar.

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklart ile siirekli gérev yolluklari i¢in gerekli evraklari hazirlar ve 6deme emrini diizenler.

Satin alma taleplerini 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder.

Satin alma sekline gore diger yazismalari yapar. (Yaklasik maliyet, 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve harcama onay belgesinin hazirlanmasi vb.)

6 |Giderlerin biitge tertipleri ve mevzuata uygun olmasini saglar
7 |Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
8 |Elektrik, su ve diger faturalarin 6deme islemlerini yapar.
9 |Diizenlenen 6deme emri belgelerini teslim evraki ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigima teslim eder; ddeme siirecini takip eder.
10 | Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin tahakkuk ve 6deme islemlerini takip eder.
11 |Satin alma islemlerinde en az ii¢ farkli yerden teklif alinmasini saglar.
12 |Meslek Yiiksekokulu Biit¢esi hazirhiklarimni yapar.
13 |Hizmet alimu ile ilgili iglemleri yiiriitmek.
14 [Harcama cetvellerini takip etmek.
15 |Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapar.
16 | Bagli oldugum y6netici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
iSIN CIKTISI Odeme Emri Belgeleri (OEB) ve Cetveller.Muhtasar ve prim beyannamesi
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,
* Anayasa,
* YOK Mevzuati
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
*5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,
* 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,
* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,
* 4734 Sayih Kamu [hale Kanunu,
* 4735 Sayih Kamu [hale Sozlesmeleri Kanunu,
* 6245 Sayili Harcirah Kanunu
* Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Yonetmelik (Re-Ga:
BiLGi KAYNAKLARI 26.12.2016-29900)
* Yiiksekogretim Kurumlar Tarafindan, 4734 Sayili Kamu Thale Kanununun 3 Uncii
Maddesinin (F) Bendi Kapsaminda Yapilacak Thalelere iliskin Karar Karar Sayist:
2003/6554 ( Re-ga: 30.12.2003-25332)
* Yiiksekogretim Kurumlan Biitgelerinde Bilimsel Arastirma Projeleri Igin Tefrik Edilen
Odeneklerin Ozel Hesaba Aktarilarak Kullanimi, Muhasebelestirilmesi ile Ozel Hesabin
Isleyisine liskin Esas Ve Usuller
* Mugla Sitkt Kogman Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yonergesi (Senato Karart:
24.10.2018-548)
* Mugla Sitkt Kogman Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Protokolleri (Arastirma
Projeleri-Ap Protokolii, Alt Yap1 Projeleri-Ayp Protokolii, Lisansiistii Tez Projeleri - Ltp
Protokolii, Tegvik / Bilimsel Etkinlik Diizenleme Projeleri - Tp / Bedp Protokolii)
ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER / Harcama Birimleri, Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi, Biitge ve Performans
KURUMLAR Program Birim.
Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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