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MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI iik Yaymn Tarihi/Sayis:

Yabanal Diller Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayist

Mali isler Biirosu Gorev Tanim Toplam Sayfa

Kadro Unvani: Bilgisayar Isletmeni |Gﬁrev Unvam : Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Sengiil KARAKAYA

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokul kadrosundaki idari,akademik ve yabanci uyruklu personel maaslarinin yapilmasi

Yiiksekokulun yillik biitcesinin hazirlanmasi

31. madde kapsaminda gérevli personele ders iicretlerinin 6denmesi

Yiisekokulumuzda yiiriitiilen dersler i¢in tahakkuk eden ek ders iicretlerinin 6denmesi

Idari personelin fazla caligma iicretlerinin 6denmesi

Yazokulunda goérev alan personele ders iicretlerinin ddenmesi

Kadrolu personelin SGK emekli keseneklerinin gonderilmesi

4/1-a kapsamiindaki personelin Muhtasar prim ve hizmet beyannamelerinin génderilmesi
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Yurtici ve yurtdisi siirekli ve gegici gorev yolluklarinin 6denmesi

=
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Faaliyet raporlar, stratejik plan, is siiregleri ve gorev tanimlarmin yapilmasi

Yiiksekokulun biit¢esi dahilinde maas, ek ders, yolluk vb. 6demelerin hatasiz ve sorunsuz

iSIN CIKTISI s
gergeklestirilmesi.

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

. . * Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

ISIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

* Anayasa,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

* 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

*3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5434 Sayil T.C. Emekli Sandi1g1 Kanunu

* 5510 Say1h Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

* Biitge Kanunu,

BILGi KAYNAKLARI * 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* 4632 sayili Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu

* 2821 Sayili Sendikalar Kanunu

* Milli Emlak Genel Tebligi

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik,
* Akademik Tesvik Yonetmeligi

* Kamu Konutlar1 Ydnetmeligi

* Kamu Zararlarmin Tahsiline Tliskin Usuk ev Esaslar Hakkinda Yonetmelik
* MSKU Konut Tahsis Yonergesi

* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagli Gorevlendirmelerine Iliskin Yonerge
* Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Yiiriitiilen Yaz Okullart Programlar1 Uygulama Esaslart
* Yiiksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime liskin Usul ve Esaslar

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER / Personel Biirosu, Ogrenci Isleri Biirosu, Sekreterya, Miidiirliik Makami, Miidiir Yardimcilari,
KURUMLAR Rektorlik, Vergi Dairesi Miidiirliigii, SGK il Miidiirliigii

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Adive Soyadi : Sengiil KARAKAYA
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Sengiil KARAKAYA Nil ERCAN Prof. Dr. Murat KECIS
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




