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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayis1 |15.01.2020-1
Marmaris Turizm Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayis1 [01.04.2021-1
Mutemet Gorev Tanimi Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvani: Bilgisayar isletmeni |Giirev Unvam : Bilgisayar Isletmeni

Gérevli Personelin Ad1 Soyadi: Esra KESKIN

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet -

Gorev ve Sorumluluklar
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Akademik personelin ek ders ve sinav ticretlerinin hesaplamasim yapar

Akademik ve idari personelin ikinci 6gretim mesai ticretlerinin hesaplanmasim yapar

Meslek yiiksekokulu muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini ve denmesini saglar

Okul uygulamalart ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir, yazismalarini 6grenci isleri ve personel birimleri ile esglidiimlii olarak yiiriitiir

Maas ve kesenek Islemlerini yapar

Ikinci dgretim, fazla mesai, 31. madde gorevlendirme SGK islemleri, yariyil biitge hesaplamalarini yapar

Yilsonu itibari ile islem goren evraklarin muhafazasini saglar
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Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar

flgili mevzuat gergevinde ek ders, smav iicretleri, ikinci 6gretim iicretlerinin hesaplanmas,fazla mesai, 31 madde

ISIN CIKTISI gorevlendirme ve yariyil biitge hesaplamalar

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

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek

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

iSiN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu *
BiLGi KAYNAKLARI *2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu

* 5510 Say1li Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

ILETiSIM iICERISINDE OLUNAN BiRIMLER / KURUMLAR  [MSKU, diger birimlerin maas tahakkuk biirolar

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

Adi ve Soyadi : Esra KESKIN

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




