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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yayimn Tarihi/Sayis1 {31.05.2019/3
MUGLA SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Sayis1 04.02.2025 /4
MUTEMET iSLERi GOREV TANIMI Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvan: Bilgisayar isletmeni

Gérev Unvanmi: Mutemet isleri Memuru

Gorevli Personelin Adi Soyadi:  (Mutemet isleri Memuru)

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri
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Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokulumuz Mutemetlik Islemlerini yiiriitmek. (Personel Maas,4-B Soz.Per.Maas, Ek Ders Odemeleri, Yurtigi Gegici Gorev Yollugu, Personel Sosyal

1 Haklar Odemeleri. Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili tiim ise Baslama, Isten Ayrilma ve SGK Emekli Kesenek Bildirimi ve Muhtasar Beyannameye iliskin

iglemleri yiiriitmek).

Ek ders 6demelerine iliskin Ders Gorevlendirme, Ders Programi ve diger belgelerin kontrollii sekilde Ek Ders Otomosyon sistemine yiiklenmesi.

Akademik Tesvik Odenegi ddemelerini tamamlamak.

Diizenlenen 6deme emri belgelerini teslim evraki ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim eder; 6deme siirecini takip eder.
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Danismanlik hizmeti sunma ve bilgilendirme.

6 Birime iliskin tim yazismalarin ve giinlii yazilarin takibinin yapilmasi.

7 Bagli oldugum ydnetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

iSIN CIKTISI

Kontrolii Yapilmis Odeme Emri Belgeleri (OEB) , Ekli tiim ilgili Belgeler ve Cetveller.

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 ve sorumluluga sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

7y asa
* YOK Mevzuati

* 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu
* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

* 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu
*213 Sayili Vergi Usul Kanunu
* 488 Sayihh Damga Vergisi Kanunu
* 6245 Sayili Harcirah Kanunu
* Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Yonetmelik (Re-Ga:
26.12.2016-29900)
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ILETIiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER / KURUMLAR

Strateji Gelistirme Daire Baskanhig1 Birimleri, Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi,
Biitce ve Performans Programi Birimi.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimlarim okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih :26.02.2026
Adive Soyadi : (Mutemet Isleri Memuru)
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HAZIRLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Yiiksekokul Miidiirii




	Mutemet İşleri

