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Personel isleri / Tahakkuk isleri Biirosu / Toplam Sayfa Bir (1)

Personel isleri / Tahakkuk isleri Personeli Gorev Tanim

Kadro Unvani:

|G6rev Unvani:

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Enstitii Sekreteri, Enstitii Miidiiri |Veka|et: -

Gorev ve Sorumluluklar

Akademik ve Idari personelin maas, terfi ve deme evraklarini hazirlamak

Akademik personel ek ders islemlerini ve ddemelerini yapmak

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklarini i¢in gerekli islemleri hazirlamak

Arastirma Gorevlisi gorev siirelerini takip etmek ve islemlerini yapmak

Idari ve Akademik personelin izin, rapor islemlerini yapmak

Enstitii biitce hazirliklarini yapmak

Personel giysi yardimi evraklarini hazirlamak

Enstitiiniin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak
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Taginir Mal Yonetmeligine gore tasinir mal kayit kontrol islemlerini yapmak

Tasinir Islem Fisi kesmek
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Ambar kayd1 tutmak
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Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol islemlerini yapmak
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Yasa, yonetmelik ve genelgelerle istenilen istatistiki bilgilerin zamaninda ilgili yerlere gonderilmesini saglamak
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Idari islemlerdeki hata ve uygunsuzluklari zamaninda birim sekreterine bildirmek
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Is verimliligi ve barisi1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢aligmak
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Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

ISIN CIKTISI

Enstitiimiiziin taginir mallarinin temini, takibi, onarimi ve personelin ¢esitli
6demelerinin tahakukunu kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirmek

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

*213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

*3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu,
* Biitce Kanunu,

*YOK Mevzuat,

* MSKU Mevzuati,

* Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

BiRIMLER / KURUMLAR

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN

Diger Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul memurlari, Daire Bagkanliklari, Rektorliige Bagl
Birimler

Tarih:
Adi ve Soyadi:

HAZIRLAYAN

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

ONAYLAYAN




