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Maas Tahakkuk Birim Personeli Gérev Tamim

MUGLA

Kadro Unvani : Bilgisayar Isletmeni Gorev Unvam : Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi : Hiiseyin Enis SURUCU

Bagh Bulundugu Unvan : Yiiksekokul Sekreteri  [Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 | Personelin KPHYS'ye kaydedilmesi, maas unsurlarinin sisteme girilmesi vb. Maas 6deme islemlerinin yapilmast.

2 |Akademik Personelin Okul uygulamalari ile ilgili ek ders ve sinav gizelgelerinin hazirlanmasi ve 6demelerinin gerceklestirilmesi.

3 |Yiiksekokulun muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibinin yapilmasi.

Gegici ve siirekli gorev yollugu talebinde bulunan personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya siirekli gérev yollugu
harcirahlarinin yaplmasi ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na gonderilmesi.

Biitgedeki Odenek Kalemlerinin takip edilmesi.

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglanmast.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglanmasi.

Mevzuata gore Kisi Borcu diizenlenmesi.
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Giyim Yardimi ddeneginin hazirlanmast.

10 | Biitge tertiplerine gore harcamalarin kanun ve tiiziiklere bagl olarak yazismalarini ve 6deme islemlerini gerceklestirilmesi.

11 |Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevlerin yapilmasi.

iSIN CIKTISI
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

iSiN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢Ozme niteliklerine sahip olmak.

* 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu,

*2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

*2004 sayili icra Iflas Kanunu,

* 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu,

BIiLGi KAYNAKLARI * Kefalet Sand1g1 Kanunu ,

* 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* 375 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname

* 6245 sayil1 Harcirah Kanunu

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Kamu Zararlarmin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
* Diger ilgili Kanun,Tiiziik ve Yonetmelikler

ILETISIiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanlig

Bu dokiimanda aciklanan gérev tammmlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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