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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI [k Yayn Tarihi/Says: 5.08.2019
Kﬁycegiz Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayist 01.11.2024/3
Mali islerBirimi Gorev Tanim Toplam Sayfa T

Kadro Unvani: Bilgisayar isletmeni

|Giirev Unvani : Tasimir Kayit Yetkilisi

Gérevli Personelin Adi Soyadi: Umut OZTURK

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri

|Veka|et -

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek; ihtiya¢ duyulan mal ve malzemelerin temin islemlerini yapmak

2 |Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerin kayitlarini tutmak,

3 |Kullanimda olan demirbaslarin kontrollerini yapmak, gerekli hallerde bakim ve onarimlarint yaptirmak.

4 |Tasinurlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek

5 |Tasimir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapmak.

Yiiksekokul biitgesinin hazirlanmasina yardimer olmak.

Tagnir islemlere ait her tiirlii yazigmalar1 yapar.

6 |Bagli oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

ISIN CIKTISI

Tasmir Islem Fisi (TIF), Varlik Islem Fisi (VIF),Sayim Tutanagi, Sayim Dokiim Cetvelleri,
Tasinir Yonetim Hesabi Cetvelleri, Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi

ISIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 193 Sayil Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayih Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 4734 Sayih Kamu Thale Kanunu,

* 4735 Sayih Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu

* Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Yonetmelik (Re-Ga:
26.12.2016-29900)

* Yiiksekdgretim Kurumlari Tarafindan, 4734 Sayili Kamu fhale Kanununun 3 Uncii
Maddesinin (F) Bendi Kapsaminda Yapilacak Thalelere fliskin Karar Karar Sayist: 2003/6554 (
Re-ga: 30.12.2003-25332)

* Yiiksekogretim Kurumlari Biitgelerinde Bilimsel Arastirma Projeleri Igin Tefrik Edilen
Odeneklerin Ozel Hesaba Aktarilarak Kullanimi, Muhasebelestirilmesi ile Ozel Hesabin
Isleyisine Iliskin Esas Ve Usuller

* Mugla Sitki Kogman Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yonergesi (Senato Karari:
24.10.2018-548)

* Mugla Sitki Kogman Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Protokolleri (Arastirma
Projeleri-Ap Protokolii, Alt Yap1 Projeleri-Ayp Protokolii, Lisansiistii Tez Projeleri - Ltp
Protokolii, Tesvik / Bilimsel Etkinlik Diizenleme Projeleri - Tp / Bedp Protokolii)

ILETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Harcama Birimleri, Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi, Biit¢e ve Performans
Programi Birim.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adi ve Soyadi : Umut OZTURK

imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
GulnurYILMAZ CEViZ Dog.Dr. HaticeULUSOY
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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