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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yayin Tarihi/Say{5.08.2019
FETHIYE SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Say{ 21.01.2021
Maas ve Tahakkuk Birimi Gérev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvani: IGiirev Unvam :

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet o
Gorev ve Sorumluluklar
1 [ Personelin maas sistemine kaydedilmesi, maas unsurlarinin sisteme girilmesi vb. 6deme islemlerinin yapilmasi.
2 [Akademik personelin ek ders ve sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.
3 |Yiiksekokulun muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.
4 Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na
gonderir.
5 [Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
6 [Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.
7 |Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
8 [Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.
9 |Yila mahsus biitge ddeneklerini kontrol eder 6denek dis1 satin alma yapilmamasini saglar.
10| Biitge tertiplerine gore harcamalarin kanun ve tiiziiklere bagh olarak yazismalarini ve 6deme islemlerini gergeklestirir.
11 [Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
12 Okul uygulamalari ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gerceklestirir,yazismalarini Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimli
olarak yiiriitiir.
13| Yurtigi ve yurt dist siirekli ve gegici yolluklarinin 6denmesi
14 |Dogrudan temin yoluyla yapilan satin alma islemlerinin tahakkuk evraklarmin hazirlanmasi.
15 | Dekanhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar
16 | Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreteri’ne kars1 sorumludur.
ISIN CIKTISI Yuksekokulumuzun' 'butc;e'sl dahilinde maas, ek ders, yolluk vb. 6demelerin hatasiz ve
sorunsuz gerceklestirilmesi.
* 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 i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.
Aldydoad,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
* 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi 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 Sayili T.C. Emekli Sandig1 Kanunu
* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: 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 Y6netmeligi,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
* Akademik Tesvik Yonetmeligi
* Kamu Konutlar1 Yonetmeligi
* Kamu Zararlarmin Tahsiline iliskin Usuk ev Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
* MSKU Konut Tahsis Yonergesi
* Ogretim Elemanlarmin Bilimsel Amagli Gérevlendirmelerine iliskin
Yonerge
* Dogentlik Smav Jiiri Uyeleri ile Yardime1 Dogent, Dogent ve Profesor
A Liciloscinda C4 Alon Oscatina Tlvalacina A Ll locaio ilicl
ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER / Personel Biirosu, Ogrenci [sleri Biirosu, Béliim Sekreterlikleri, Dekan
KURUMLAR Yardimeilar1 Sekreterligi, Miidiirliik Makam, Rektorliik, SGK il Miidiirliigii

Bu dokiimanda aciklanan gorev tamimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih :21.01.2021

Adi ve Soyad1

imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hiisrev PEKIN Zehra YILMAZ

Veri Hazirlama Kontrolleri Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri




