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| | "l Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayis1
: = _ Maas Tahakkuk Birimi Calisam1 Gorev Taninm Toplam Sayfa 2
Kadro Unvam : Bilgisayar Isl. Gorev Unvam : Bilgisayar Isl.
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Tufan KIZILTUG
Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri Vekalet : Sb. Md. (T.) Atiye SIMSEK

Gorev ve Sorumluluklar

Fakiiltenin yillik biitcesinin hazirlanmasi

Fakiiltede gorev yapan kadrolu ve sozlesmeli personelin maas ddemelerinin yapilmasi

Fakiiltemizde yiiriitiilen dersler i¢in tahakkuk eden ek ders {icretlerinin 6denmesi

Yariyil sonu sinav iicretlerinin 6denmesi

Idari personelin fazla ¢alisma karsiliklarmin 6denmesi

Yurtici ve yurt dis1 siirekli ve gegici yolluklarinin 6denmesi

Dogrudan temin yoluyla yapilan satin alma islemlerinin tahakkuk evraklarinin hazirlanmasi.

Akademik personelin yerine getirdigi eser inceleme faaliyetleri karsiligi jiiri iicret 6demelerinin gerceklestirilmesi.
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Faaliyet raporlari, stratejik plan, is siirecleri ve gérev tanimlarinin yapilmasi.

Fakiiltenin biit¢esi dahilinde maas, ek ders, yolluk vb. 6demelerin hatasiz ve

ISIN CIKTISI o .
sorunsuz gergeklestirilmesi.
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

iSiN GEREKLERI Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢cozme niteliklerine sahip olmak.




BIiLGIi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

*2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

* 5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 6245 Sayil1 Harcirah Kanunu,

* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

*3065 Sayil1 Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5434 Sayil1 T.C. Emekli Sandig1 Kanunu

* 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

* Biitce Kanunu,

* 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 Yonetmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
* Akademik Tesvik Yonetmeligi

* Kamu Konutlar1 Yonetmeligi

* Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usuk ev Esaslar Hakkinda Y &netmelik
* MSKU Konut Tahsis Y®nergesi

* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amacl Gorevlendirmelerine Iliskin
Yonerge

* Dogentlik Siav Jiiri Uyeleri ile Yardime1 Dogent, Dogent ve Profesor
Atama Jiirilerinde Gorev Alan Ogretim Uyelerine Odenecek Ucrete Iliskin
Usul ve Esaslar

* Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Yiriitiilen Yaz Okullar1 Programlari
Uygulama Esas ve Usulleri

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Uzaktan Ogretime Iliskin Usul ve Esaslar

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Personel Biirosu, Ogrenci Isleri Biirosu, Boliim Sekreterlikleri, Dekan
Yardimeilar1 Sekreterligi, Dekanlik Makami, Rektorliik, SGK 11 Miidiirliigii

Bu dokiimanda aciklanan gorev tamimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Atiye SIMSEK
Fakulte Sekreter V.




