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MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI i1k Yaym Tarihi/Sayist
Turizm Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Ayniyat Saymanhg1 Biirosu/Birim Sorumlusu Goérev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Bilgisayar fslt. Gorev Unvani :

Gérevli Personelin Ad1 Soyadi : fsmail ISTK

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri  [Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 | Taginir Mal Yonetmeligine gore islem yapmak.
2 |Tasmur mal kayit kontrol islemlerini yapar.
3 [Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol islemlerini yapar.
4 |Tasinir Islem Fisi kesmek.
5 |Ambar kaydi tutmak.
6 |3 ayda bir Rektorliik Strateji Daire Bagkanligina Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporunu gonderir.
7 |Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret eder.
8 |Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
9 |Fakiiltemiz staj islerini yapar.
10 [Staja gidenlerin SGK girislerini yapar.
11 |Staj1 bitenlerin ¢ikis islemlerini yapar.
12 | Tagimir Mal Yonetmeligine gore islem yapmak.
13 | Taginir mal kayit kontrol iglemlerini yapar.
14 |Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol iglemlerini yapar.
15 |Tasinir Islem Fisi kesmek.
16 |Ambar kayd tutmak.
17 |6 ayda bir Rektorliik Strateji Daire Bagkanligina Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporunu gonderir.
18 |Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi igin gerekli ¢alismalar1 yapar.
19 |is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢aligmaya gayret eder.
* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 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 i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayilt Devlet Memurlart Kanunu,
* 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
* 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu,
* 4735 Sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu,
* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI * 193 Sayil1 Gelir Vergisi Kanunu,
* 213 Sayilt Vergi Usul Kanunu,
* 488 Sayilt Damga Vergisi Kanunu,
*3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,
* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu,
* Biitee Kanunu,
* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik




Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Memurlari, Diger Fakiilte Memurlar: ve

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER o s .
SMIC Birimin Ucretlerini Odedigi Akademisyenler

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Halil Ibrahim SAHIN

Fakiilte Sekreteri Dekan V.




