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Kadro Unvani: Memur

Gorev Unvam : Tasinir Kayit Yetkilisi

Gorevli Personelin Adi Soyadi

Ash YAVAS

Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri

Vekalet 1 Yok

GOREVIN KISA TANIMI

Fakiiltenin taginirlarini teslim alma, koruma, kullanim yerlerine teslim etme, kayitlarini tutma ve
bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleme isidir.

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek; ihtiya¢ duyulan mal ve malzemelerin temin islemlerini yapmak,

2 |Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerin kayitlarini tutmak,

3 |Hizmet alm ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Kullanimda olan demirbaslarin kontrollerini yapmak, gerekli hallerde bakim ve onarimlarini yaptirmak,

Tasimirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek,

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapmak,

Fakiilte biitgesinin hazirlanmasina yardimei olmak,

Harcama cetvellerini takip etmek,

4

5

6 |Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve argivlenmesini saglamak,
7

8

9

10 |idarenin verecegi diger isleri yapmak,

Yetkiler

1 |Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2 |Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

ISIN CIKTISI

Kontrolii Yapilmis Odeme Emri Belgeleri (OEB) ve Cetveller.

EN YAKIN YONETIiCiSi

Fakiilte Sekreteri

iSIN GEREKLERI

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

* Muhasebe ile ilgili mevzuati bilmek,

* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak,

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuatt

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu fhale S6zlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu

* Yiiksekogretim Kurumlart Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Yonetmelik (Re-Ga:
26.12.2016-29900)

* Yiiksekogretim Kurumlar1 Tarafindan, 4734 Sayili Kamu fhale Kanununun 3 Uncii Maddesinin
(F) Bendi Kapsaminda Yapilacak Thalelere fliskin Karar Karar Sayisi: 2003/6554 ( Re-ga:
30.12.2003-25332)

* Yiiksekogretim Kurumlar Biitgelerinde Bilimsel Arastirma Projeleri Igin Tefrik Edilen
Odeneklerin Ozel Hesaba Aktarilarak Kullanimi, Muhasebelestirilmesi Ile Ozel Hesabin Isleyisine
fliskin Esas Ve Usuller

* Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yonergesi (Senato Karari:
24.10.2018-548)

* Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Protokolleri (Arastirma Projeleri-
Ap Protokolii, Alt Yap1 Projeleri-Ayp Protokolii, Lisansiistii Tez Projeleri - Ltp Protokolii, Tesvik
/ Bilimsel Etkinlik Diizenleme Projeleri - Tp / Bedp Protokolii)

iLETiSiM ICERiSINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Fakiilte Idari ve Akademik Biirolar Rektorliik Idari ve Akademik Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tamimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Ad1 ve Soyadi
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tugba AKCADAG AKDEMIR Sema CULHA UYSAL

Bilgisayar Isletmeni

Fakiilte Sekreteri




