TC

s MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI TRT———
Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanhgi Revizyon Tarthi/Sayis:
Tagit Isletmeleri ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Sube Miidiirii ’Gﬁrev Unvani : Sube Miidiirii
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Erding HASKAYA
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Baskanhig IVekaIet

Girev ve Sorumluluklar

I [Universitemizdeki Tiim Akademik ve idari Birimlerin Tasit Taleplerinin Kargilanmasi.

2 |Fakiilte ve Yiiksekokullarin Teknik Gezilerle Dlgili Tasit Taleplerini Karsilanmasi.

3 |Univesitemize Digardan Gelen Misafirlerin Havaalanlarindan Alinmasi.

4 |Mevcut olan taraktdr ile Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskanligi ve Universitemizin Islerine Yardimer Olunur.

5 |Universitemizin Evrak Dagitim islerini Y ariitiilir.

6 |Universitemiz Araglarinim Bakim ve Onariminin Takibi.

7 |Vizesi Gelen Araglarin iglemlerinin Yapilmasi.

8 |Tasinir Kayit Kontrél Birimi Sevk ve Idaresi.

9 [Rektorlik Temsil ve Téren ihtiyaglarinin Karsilanmasi ve Odemelerinin Yapilmasi.

10 |Birimde Gérevli Siirekli Iscilerin Sevk ve idaresi.

11 [Personel Izin ve Hastalik Rapor islerinin Takibi.

12 [Lojmanlarin Giris Cikis ve Elektrik, Su islerinin Takibi.

13 |Lojmanlarin Gelir ve Gider Islerinin Takibi.

Tiim Universitenin Tasit Talepleri Karsilanir
Taginir Kayit Kontrol Birimi

ISIN CIKTISI Destek Hizmetleri Rektorliik
Temsil ve Toren Ihtivaglarinin Karsilanmasi ve Odemelerinin
Yapilmasi

* 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,
iSIN GEREKLERI * Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

*237 Sayih Tasit Kanununa Gore Hareket Eder

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* 4734 Sayih Kamu lhale Kanununun 22 D Maddesi

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yénetmelik

BILGI KAYNAKLARI

Rektorliik Makami, Genel Sekreterlik, Strateji Gelistirme Daire
[LETIiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER Bagkanligr memurlan, Diger Fakiilte ve Yiiksekokul Memurlari
ve Akademik Personrel ile

Bu dokiimanda ag¢iklanan girev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim,

Tarih :

Adive Soyadi  :Erdj ] A@I?"

imza %ﬁ /A'/( /(
/ H’?il-%AYAN

Ahmet CAKMAKILI

Memur
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayisi
Idari ve Mali isler Dairesi Baskanhg Revizyon Tarihi/Sayis:
Tasit isletmeleri ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Bekgi thirev Unvani : Memur
Garevli Personelin Adi Soyadi : Ahmet CAKMAKLI
Bagh Bulundugu Unvan : Sube Mudiirliigii |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Universitemizdeki Tiim Akademik ve idari Birimlerin Tasit Taleplerinin Karsilanmasi.

2 |Fakilte ve Yiiksekokullarin Teknik Gezilerle ilgili Tagit Taleplerini Karsilanmasi.

3 [Univesitemize Disardan Gelen Misafirlerin Havaalanlarindan Alinmasi.

4 |Mevcutolan taraktor ile Yapi [sleri ve Teknik Dairesi Baskanhgi ve Universitemizin islerine Yardime: Olunur.

5 |Universitemizin Evrak Dagitim Islerini Yiiriitiiliir.

6 |Universitemiz Araglarinin Bakim ve Onariminin Takibi.

7 |Vizesi Gelen Araglarin Islemlerinin Yapilmas.

8 |Lojmanlarinm Giris ve Cikis Islemlerinin Takibi.

9 |Lojmanlari Elektrik ve Su Islerinin Takibi.

10 |Lojmanlarin Fatura Odemeleri ve Gelir - Gider islemlerin Takibi.

Tiim Universitenin Tasit Talepleri Kargilanir

Tagimir Kayit Kontrol Birimi Destek
Hizmetleri Rektérlik Temsil ve
Téren ihtiyaglarinin Kargilanmasi ve Odemelerinin Yapilmasi

iSIN CIKTISI

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

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Yéneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi gekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme
ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak. *237
Sayili Tagit Kanununa Gore Hareket Eder

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu ihale Kanununun 22 D Maddesi

* 488 Sayil Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* Merkezi YGnetim Harcama Belgeleri Y tnetmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

BILGIi KAYNAKLARI

Rektorliik Makami, Genel Sekreterlik, Strateji Gelistirme Daire
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER Bagkanligi memurlari, Diger Fakiilte ve Yiiksekokul Memurlari ve
Akademik Personrel ile

Bu dokiimanda agiklanan girev tammlarimi okudum. Girevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adive Soyadi  :Ahmet CAKMAKLI
imza
HAZIRIL.AX AN

Ahmet W AKMAKLI
Memur ite Baskan
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P MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI Tk Yayin TacthitSoym
Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanhgi Revizyon Tarihi/Sayis:
Tasit Isletmeleri ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Toplam Sayfa
Kadro Unvam :Bilgisayar Isletmeni [Gi)'rev Unvani : Memur
Girevli Personelin Adi Soyadi :Mehmet IPEK
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Baskanhgi |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Universitemizdeki Tiim Akademik ve idari Birimlerin Tagit Taleplerinin Kargilanmas.

2 |Fakiilte ve Yiiksekokullarin Teknik Gezilerle [lgili Tasit Taleplerini Karsilanmasi.

3 [Univesitemize Disardan Gelen Misafirlerin Havaalanlarindan Alinmast.

4 |Meveut olan taraktor ile Yapi isleri ve Teknik Dairesi Baskanhgi ve Universitemizin islerine Yardimer Olunur.

5 |Universitemizin Evrak Dagitim islerini Y airttilir,

6 |Universitemiz Araglarinin Bakim ve Onariminin Takibi.,

7 |Vizesi Gelen Araglarin iglemlerinin Yapilmasi.

8 |Tasinir Kayit Kontrdl Birimi Sevk ve Idaresi.

9 |Rektorlik Temsil ve Toren Thtiyaglarinin Karsilanmasi ve Odemelerinin Yapilmasi.

10 [Birimde Gorevli Siirekli Isgilerin Sevk ve idaresi.

11 [Personel izin ve Hastalik Rapor Islerinin Takibi.

12 [Lojmanlarin Giris Cikis ve Elektrik, Su islerinin Takibi.

13 |Lojmanlarin Gelir ve Gider islerinin Takibi.

Tiim Universitenin Tasit Talepleri Karsilanir
Tagimir Kayit Kontrol Birimi

iSIN CIKTISI Destek Hizmetleri Rektorliik
Temsil ve Toren [htiyaglarinin Karsilanmasi ve Odemelerinin
Yapilmasi

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
ISIN GEREKLERI * Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar
verme ve sorun gézme niteliklerine sahip olmak.

*237 Sayil Tasit Kanununa Goére Hareket Eder

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* 4734 Sayih Kamu Ihale Kanununun 22 D Maddesi

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* Bitge Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Ydnetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

BILGI KAYNAKLARI

Rektorliik Makami, Genel Sekreterlik. Strateji Gelistirme Daire
ILETISIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Bagkanligr memurlari, Diger Fakiilte ve Yiiksekokul Memurlar
ve Akademik Personrel ile

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammlarimi okudum. Girevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim,

Tarih

Adi ve Soyadi ¢ Mehmet iP
imza
HAZIRLA
e
Ahmet CAKMAKLI
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MUGLA - TG 5 3
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI Ik Yaymn Tanhi/Sayis:
idari ve Mali isler Dairesi Baskanhg Revizyon Tarihi/Sayis:
Tagit Isletmeleri Sube Miidiirliigii Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Sofor IG(’irev Unvam : Sofir

Garevli Personelin Adi Soyadi :

Bagh Bulundugu Unvan : Sube Miidiirligii  [Vekalet

Girev ve Sorumluluklar

1 |Onaylanan Tagit Gérev Emriyle Verilen Gorevi Yerine Getirir.

2 |Gorev Déniisii Arag Kilometresini Sorumlu Sofre Bildirir.

3 |Kullandigr Aracin Olabilecek Anizalarini Sorumlu Sofore Bildirir.,

iSIN CIKTISI Tiim Universitenin Tagit Talepleri Karsilanir

* 657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
*237 Sayih Tasit Kanununa Gére Hareket Eder

* Anayasa,
BILGI KAYNAKLARI * YOK Mevzuati,
* 657 Sayth Devlet Memurlarn Kanunu,

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER Daire Baskanhgi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih -

Adive Soyadi : A\f\'\f""@/\' CLA\(_U\'\RK-\J

imza

HAZIRLAYAN

Ahmet CAKNMAKILI
Memur




