BiRiMi iKTiSADI VE iDARI BiL. FAK. FAKULTE SEKRETERLIGi

GOREVi MUTEMET

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

- Universitemiz {ist ydnetimi tarafindan belirlenen, amag, ilke ve talimatlara uygun olarak, arac,
gere¢ ve malzeme temini ve demirbaslarin kayit edilmesi ve korunmasi, personelin 6zIik, maas
vb. islemlerinin yapilmasi.

Gorev ve Sorumluluklar

-Yakit, su, aydinlatma giderleri.

-Bina ve egitim 6gretimde kullanilan makine techizatin bakim onarim giderlerinin 6denmesiyle ilgili
evraklari diizenlemek ve arsivlemek.

-SGK prim 6deme islemleri.

-Staj Yapan Ogrencilerin ise baslama isten ayrilma ve prim édemesi islemleri.

-SAY 2000 sisteminin giincel tutulmasi.

-Blitce hazirlama stirecleri.

-Satin alma siiregleri ve 6deme islemlerinin takibi.

-Personel emeklilik islemleri.

-Goreve baslama ve 6zliik islemleri.

-Gorev yolluklari,konferans,kongre,seminer katilim ..vb 6demeleri yapmak.

-Ayniyat islemleri ,demirbas sayim ve demirbas diisiim islemleri.

-Faaliyet raporu ve Stratejik plan hazirlama siirecleri.

-Okulumuz demirbaslarinin talep eden birim personelimize teslim edilmesi ve takibi islemleri.

Yetkiler

- Say2000i ve KBS uygulamalarini kullanmak .
-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil
Mevzuat, 6245 sayili Harcirah Kanunu, 4734 sayil Kamu ihale Kanunu, 4735 sayih Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu, 488 sayili Damga vergisi Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 193 sayili
Gelir Vergisi Kanunu, 6085 sayil Sayistay Kanunu,2489 sayili Kefalet Kanunu, 6183 sayili Amme
Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

-657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gore atanmis olmak.

- En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

- Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

-Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi




