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Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni |G6rev Unvane: Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Personelin Adi Soyadi: Selim TAS
Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri |Vekalet: -

Gorev ve Sorumluluklar

1 Akademik personelin ek ders licretlerinin hazirlanmasi ve deme emrine baglayarak 6demesi yapilmak iizere Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina ulastirilmasi.
2547 sayili Kanun'un 39.Maddesi geregince, yurt i¢i, yurt dig1 kongrelere, seminerlere ve toplantilara gérevlendirilen akademik ve

2 |idari personele yapilacak yolluk ficret 6demesi igin dosyasinin hazirlanmasi ve 6deme emrine baglayarak 6demesi yapilmak iizere
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulastiriimasi.
Fakiiltemize naklen atanan akademik ve idari personele yolluk {icreti 6demesi i¢in siirekli gérev yollugu bildirimi diizenlenmesi
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ve 6deme emrine baglayarak, 6demesi yapilmak lizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulastirilmast.
Fakiiltemizde gorev yapmakta olan dgretim liyelerinin yeniden atanmasi ve/veya yeni 6gretim tiyesi alimu i¢in gérevlendirilen jiiri

4 [iyelerine 6denecek ticretler i¢in diizenlenen bordroyu 6deme emrine baglayarak ddemesi yapilmak iizere Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina ulagtirilmasi.

5 |Kisi borcu ve alacaklar ile ilgili iglemler ve yazismalarin yapilmasi.

6 Yapilacak 6demeler igin Fakiiltenin 6deneklerinin kontrol edilmesi ve son durumu hakkinda harcama yetkilisine zamaninda bilgi
verilmesi.

7 |Telafi programlarinin uygunlugunun kontroliiniin saglanmasi.

8 Beden Egitimi ve Spor Ogretmenligi Programinda yer alan 6gretmenlik uygulamasi dersinde 31. madde ile gorevlendirilen Milli
Egitim Bakanligina bagli 6gretmenlere ekders 6demesinin yapilmasinin saglanmasi.

9 Fakiiltemiz kadrosunda bulunan personelin maas islemlerinin yapilarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi ve
6demenin yapilmasinin saglanmast.

10 |Fakiiltemizde yiiriitiilen derslerin yariyil sonu sinav iicretlerinin 6denmesinin saglanmasi.

1 Dekanlik ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevlerin, ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirilmesinin saglanmasi.

12 |Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ISIN CIKTISI Odeme yapilmaya hazir tiim evraklar ve yazismalar.

iSIN GEREKLERI

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

* Gorevin gerektirdigi mali isler ve yazigma kurallar1 bilgisine sahip olmak.

* Gorevinin gerektirdigi is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak.

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak.

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
* 6245 Sayil1 Harcirah Kanunu
* 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

BILGi KAYNAKLARI * 2914 Sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
*Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagli
Gorevlendirilmelerine liskin Yonerge

ILETISIM iCERiISINDE OLUNAN BiRIMLER
/ KURUMLAR

* Dekanlik Makami ve Dekanlik Birimleri

* Rektorliik Birimleri

*Universitemiz diger Fakiilte /Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul /Boliim
Bagkanliklar1 /Koordinatorliikleri

* SGK 1l Miidiirliigii,
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Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih :
Adive Soyad1 : Selim TAS
Imza :

HAZIRLAYAN
Tlgili Personel

KONTROL EDEN
Aysun DUNDAR
Fakiilte Sekreteri
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ONAYLAYAN
Prof.Dr.Ozcan SAYGIN
Dekan



