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5? Tahakkuk Birimi / Mutemet Gorev Tanim

Kadro Unvam : Bilgisayar {sletmeni |G6rev Unvani: Mutemet
Gorevli Personelin Adi1 Soyadi: Selim TAS
Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri |Vekalet: -
Gorev ve Sorumluluklar
1 Akademik personelin ek ders ticretlerini hazirlamak ve 6deme emrine baglayarak ddemesi yapilmak tizere Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina ulagtirmak.
2547 Sayili Kanun'un 39.Maddesi geregince, yurt ici, yurt dis1 kongrelere, seminerlere ve toplantilara gérevlendirilen akademik
2 |ve idari personele yapilacak yolluk iicret ddemesi i¢in dosyasini hazirlayip 6deme emrine baglayarak 6demesi yapilmak iizere
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulastirmak.
3 Fakiiltemize naklen atanan akademik ve idari personele yolluk ticreti demesi i¢in siirekli gérev yollugu bildirimi diizenlemek ve
6deme emrine baglayarak 6demesi yapilmak iizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulagtirmak.
Fakiiltemizde gorev yapmakta olan 6gretim iiyelerinin yeniden atanmasi ve/veya yeni 6gretim {iyesi alimi i¢in gérevlendirilen jiiri
4 |uyelerine 6denecek iicretler i¢in diizenlenen bordroyu 6deme emrine baglayarak 6demesi yapilmak iizere Strateji Geligtirme
Daire Bagkanligina ulastirmak.
5 |Kisi borcu ve alacaklart ile ilgili islemler ve yazismalar yapmak.
6 Yapilacak 6demeler icin Fakiiltenin 6deneklerini kontrol etmek ve son durumu hakkinda harcama yetkilisine zamaninda bilgi
vermek.
7 |Fakiilteden naklen ayrilan personel i¢in personel nakil bildirimi diizenleyerek onaylatmak.
8 |Ogretim elemanin haftalik ders pogramlarini yaparak, telafi programlarinin uygunlugunun kontroliinii saglamak.
9 |Ust yoneticilerinin gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
ISIN CIKTISI Odeme yapilmaya hazir tiim evraklar ve yazismalar.
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
. . olmak.
ISIN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mali isler ve yazigma kurallart bilgisine sahip olmak.
* Gorevinin gerektirdigi is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak.
* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
* 6245 Sayili Harcirah Kanunu
* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
BILGi KAYNAKLARI * 2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
*Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagcli
Gorevlendirilmelerine Tliskin Yénerge

*Strateji Gelistirme Daire Bagkanligt

ILETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiIMLER |* Genel Sekreterlik
/ KURUMLAR *Personel Daire Bagkanligi

*QOgrenci Islei Daire Bagkanhig

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