MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI {1k Yayin Tarihi/Says:
Turizm Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Anabilim Dali Birimi / Birim Sorumlusu Gorev Tanimi Toplam Sayfa

Kadro Unvam : Bilg.Islt.

|G6rev Unvam : Bilg islt.

Gorevli Personelin Adi1 Soyad: : Taner ZENGEL

Bagh Bulundugu Unvan :Fakiilte Sekreteri |Veka|et

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Anabilim Dallarina gelen evraklari teslim almak, ilgili is ve iglemleri yiiriitmek

2 |Anabilim Dali Baskanliklarinca istenen yazismalar1 yapmak

3 |ilgili Anabilim Dali Baskanliklarinca yapilacak kurul toplanti agrilarim1 yapmak

4 |Anabilim Dali Kurullarinda Raportérlitk yapmak

Ogrencilerin idari iglemlerinin kontrolonii yapip ilgili Anabilim Dali Baskanliklarina bildirmek, gerekli islemlerin yiiriitiilmesi i¢in
Sosyal Bilimler Enstitiisii ile ilgili yazismalar1 yapmak

Ogrencilerin danisman atamasi ve degisiklilerinin, Tez Savunma sinav tarihi ve jiiri atamalarmin, Tez Savunma Sinav sonug

6 [tutanaklarinin, Tez izleme Komite Tutanaklarinin zamaninda ve mevzuata uygun olarak Anabilim Dali Bagkanlig1 aracilityla Sosyal

Bilimler Enstitii Mudiirliigiine bildirmek

7 |Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda alinan 6grencilerle ilgili kararlarin uygulanmasin saglamak

8 [Anabilim Dali Baskanliklarinda yapilan yazismalara ait evraklarin muhafazasini saglamak,

9 |Anabilim Dali Baskanliginin mezun dgrencilerine ait tezlerin arsivlenmesi ve muhafazasini saglamak

10 |Bagli oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

ISIN CIKTISI

Sosyal Bilimler Enstitiisiine bagl Fakiiltemiz 6gretim iiyelerinden olugan Anabilim
Dallarina ait is ve islemleri 2547 sayili kanun, Universitemiz "Lisansiistii Egitim -
Ogretim Yonetmeligi" ve ilgili diger mevzuat gergevesinde yiiriitiilmesi adina
Anabilim Dali Bagkanliklar1 ve Sosyal Bilimler Enstitiisii arasinda koordinasyonu
saglamak

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 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.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

*5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayil Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

*3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu,
* Biitce Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

iLETiSIM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Sosyal Bilimler Enstitiisii , Fakiilte Dekanligi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Halil ibrahim SAHIN Prof.Dr.Tugba UCMA UYSAL

Fakiilte Sekreteri Dekan V.



