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Kadro Unvani : Sef

| Gorev Unvam : Sef

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi : Ramazan TUNCAY

Bagh Oldugu Unvan :Yiiksekokul Sekreteri | Vekalet : Ahmet CAN

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Akademik personelin maas, terfi, ek ders yliklerini hazirlamak 6deme emrine baglamak ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulagtirmak.

Idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve ddeme evraklarimi hazirlamak ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina ulagtirmak.

2547 sayili Kanun’un 39. Maddesi geregi gorevlendirilerek yurt i¢i kongrelere, seminerlere
ve toplantilara katilan Akademik ve Idari personellere ait gérev yolluklarini hazirlayip
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ulagtirmak.

Yiiksekokulumuza naklen atanan Akademik ve Idari Personel siirekli gorev yolluklarmi
tanzim edip Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ulagtirmak.

Yiksekokulun ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin alinmasim1 4734 Sayili Kanuna
kaynaklarin verimli kullanilmasini saglayarak yapmak satin alma asamasinda onay belgesi,
piyasa arastirmasi yaptirarak teklifleri almak, muayene raporunu diizenlemek taginir kayit
bilirosundan diizenlenen tasinir iglem fislerinin alinarak 6deme emri evrakina baglamak ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulagtirmak.

Yiiksekokulun Mali islerini yiirlitmek bunlarla ilgili yazi belge ve dosyalari diizenlemek ve
muhafaza etmek, kayit altina almak istenildiginde birim amirlerine ve denetim mercilerine
sunmak.

Idari personelin giyim yardimlarinm tahakkuk ettirmek.

Telefon, elektrik ve su faturalarinin 6deme emrini hazirlamak ve takip etmek.

Ogrenci ve personel yemek kart1 satisin1 yapmak toplanan paray1 ilgili hesaplara yatirmak ve
istenilen icmalleri hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulastirmak.

Biitgeyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitge taleplerini Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina bildirerek sonuca gore islem yapmak.

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

ISIN CIKTISI Yiiksekokulun satin alma ve tahakkuk ile ilgili tim is ve islemlerin

sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

= 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

iSIN GEREKLERI = Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

= Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
» Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar
verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

KAYNAKLARI

=  Anayasa,

» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

= 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

» 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

» 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

» 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
* 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

=  Ogretim Uyeligine Atama ve Yiikseltilme Yonetmeligi




» Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Kadrolarina
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav Ile Giris
Sinavlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik

» Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari Ile Hastalik ve
Refakat Iznine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

» Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

= Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogretim Elemanlarinin
Bilimsel Amagcli Gérevlendirilmelerine Iligkin Yonerge

*  Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolarina
Bagvurma, Atama ve Yiikseltilme Y Onergesi

= E-Biitce

= MYS

= KBS
ILETISIM Rektorliik Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi, Miidiir, Miidiir
ICERISINDE Yardimcilari, Boliim Baskanlari, Yiiksekokul Sekreteri
OLUNAN
BiRIMLER/
KURUMLAR

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih :

Ad1 Soyadi : Ramazan TUNCAY

imza :

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ergiin DEMIREL Dr.Ogr.Uyesi Hasim KAFALI

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii



