MUGLA TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI il Vaymn Tarbi/Says
gl SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI Revizyon Tarihi/Sayisi
= Dekanlik Ozel Kalem Toplam Sayfa

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

Ozel Kalem

Gorevli Personelin Adi1 Soyadi

Erdi INAN

Bagh Bulundugu Makamlar

Dekan, DekanYardimcisi, Fakiilte Sekreteri

Temel Gorevleri

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Dekan tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek,

Ek ders 6demelerine esas verileri Proliz Ek Ders Modiiliine girmek, bu sistem iizerinde ¢iktilari alinan donemsel Ders Yiikii
Bildirim Formlarini, 6gretim iiyelerine imzalatilmak iizere boliim sekreterliklerine iletmek, ve Ek Ders Odemeleri tahakkuk islerini

Belgesi hazirlayarak tahakkuk iglerini yapmak,

Diger 6demelerin (Jiiri Uyeligi, Yabanci Uyruklu Personel Maaslari, Hizmet Degerlendirmeleri vb.) MY'S {izerinden Odeme Emri

4 |Birim Risk Kontrol Eylem Planlari, I¢ Kontrol siiregleri, Akreditasyon galigmalari ile ilgili iseri yapmak,

5 |Fakiiltenin evrak, posta vb. iglerini yapmak

6 |Birimini ilgilendiren yaz1 islerin yiiriitmek

7 |Bagli oldugu yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger isleri yapmak

8 [Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek

iSIN CIKTISI

Fakiiltenin biitcesi dahilinde maas, ek ders, yolluk vb. 6demelerin hatasiz ve
sorunsuz ger¢eklestirilmesi.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 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 i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢Ozme niteliklerine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI

* Anayasa

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

* 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu
* 5534 Sayili Kanun,

* 5510 Sayili Kanun,

*Biitge Kanunu

iLETIiSiM ICERiISINDE OLUNAN BiRiMLER

Rektorliik Birimleri, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, Dekan, Dekan
Yardimcilari, B6liim Bagkani, Ana Bilim Dali1 Bagkani, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreterleri.

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tamimlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Adive Soyadi  : Bilg. islt. Erdi INAN
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HAZIRLAYAN

Erdi INAN

Bilgisayar Isletmeni
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