TC

MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI iIk Yaym Tarihi/Sayisi
Turizm Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Ayniyat Saymanhg Biirosu/Birim Sorumlusu Gérev Tanim Toplam Sayfa
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Gorevli Personelin Adi Soyadr : Semra ABRA ASLAN

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri  |[Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Taginir Mal Yonetmeligine gore islem yapmak.

Tasinir mal kayit kontrol islemlerini yapar.

Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol iglemlerini yapar.

Tasmir Islem Fisi kesmek.

Ambar kayd1 tutmak.

3 ayda bir Rektorliik Strateji Daire Baskanhigina Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporunu gonderir.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢aligmaya gayret eder.

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
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Tagimnir Mal Yo6netmeligine gore islem yapmak.
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Tasinir mal kayit kontrol islemlerini yapar.
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Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol iglemlerini yapar.
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Tagmir slem Fisi kesmek.
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Ambar kayd1 tutmak.
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6 ayda bir Rektorliik Strateji Daire Baskanhigina Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporunu gonderir.
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Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapar.
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Is verimliligi ve barisi1 agisindan diger birimlerle uyum iginde galigmaya gayret eder.
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Fakdiltenin ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin alinmasi i¢in Satin Alma islerini yiriitiir.

* 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 i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5018 Sayilt Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

* 4735 Sayth Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

BILGI KAYNAKLARI * 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayih Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayilt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* Biitce Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Memurlari, Diger Fakiilte Memurlar ve

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER o RN .
SIMIC Birimin Ucretlerini Odedigi Akademisyenler

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Halil ibrahim SAHIN

Fakiilte Sekreteri Dekan V.




