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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI {1k Yaymn Tarihi/Says: 15.02.2019
Bodrum Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekanhg: Revizyon Tarihi/Sayist 4.02.2021
Mali isler Memuru Gérev Tanim Toplam Sayfa Bir (1)
Kadro Unvani: Memur Gorev Unvam : Mali isler Memuru
Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri Vekalet 1Yok

Mugla Sitki Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
GOREVIN KISA TANIMI olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla Fakiiltenin mali islerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Satin alma taleplerini 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder.

2 |Satin alma sekline gore diger yazismalari yapar. (Yaklagik maliyet, 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve harcama onay belgesinin hazirlanmasi vb.)

Giderlerin biitge tertipleri ve mevzuata uygun olmasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

Ek ders ¢izelgelerini hazirlar.

Elektrik, su ve diger faturalarin 6deme islemlerini yapar.

Diizenlenen 6deme emri belgelerini teslim evraki ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim eder; 6deme siirecini takip eder.

3
4
5
6 |Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklart ile siirekli gorev yolluklari igin gerekli evraklari hazirlar ve ddeme emrini diizenler.
7
8
9

Satin alma islemlerinde en az ti¢ farkli yerden teklif alinmasini saglar.

10 |Tasinir islem fislerini hazirlar, satin alinan iriiniin ilgili birime teslimini saglar.

11 |Fakiilte Biitgesi hazirliklarini yapar.

12 |Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapar.

13 |Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

14 |Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yetkiler

1 |Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2 |Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICiSi Fakiilte Sekreteri

* 657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

iSIN GEREKLERI{ * Muhasebe ile ilgili mevzuati bilmek,

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,

* Anayasa,

*YOK Mevzuatt

* 657 Sayilt Devlet Memurlart Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 193 Sayilt Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayih Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu

* Yiiksekogretim Kurumlar: Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Yonetmelik (Re-Ga:
BIiLGIi KAYNAKLARI 26.12.2016-29900)

* Yiiksekogretim Kurumlari Tarafindan, 4734 Sayili Kamu Thale Kanununun 3 Uncii
Maddesinin (F) Bendi Kapsaminda Yapilacak [halelere iliskin Karar Karar Sayist: 2003/6554 (
Re-ga: 30.12.2003-25332)

* Yiiksekogretim Kurumlari Biitgelerinde Bilimsel Arastirma Projeleri igin Tefrik Edilen
Odeneklerin Ozel Hesaba Aktarilarak Kullanimi, Muhasebelestirilmesi ile Ozel Hesabin
Isleyisine Iliskin Esas Ve Usuller

* Mugla Sitki Kogman Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yénergesi (Senato Karari:
24.10.2018-548)

* Mugla Sitki Kogman Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Protokolleri (Arastirma Projeleri
Ap Protokolii, Alt Yap1 Projeleri-Ayp Protokolil, Lisansiistii Tez Projeleri - Ltp Protokolii, Tesvik|
/ Bilimsel Etkinlik Diizenleme Projeleri - Tp / Bedp Protokolii)

EN YAKIN YONETICisi Fakiilte Sekreteri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih

Adi ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tugba AKCADAG Giilnur Y1lmaz CEViZ
Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri



