T.C.
M A K U BURDUR MEHMET AKIiF ERSOY UNIVERSITESI REKTORLUGU

GENEL SEKRETERLIiK

GOREV TANIM FORMU
Gorev Sube Miidiirii (Maas ve Satinalma) Dokiiman No: 002.GS/GTF/03
Ust Yonetici | Genel Sekreter Yiiriirliik Tarihi
Astlari Genel Sekreterlik Personeli Revizyon Tar. / No:

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev Tanmmi: Ozel Kalem Rektorliik, Ozel Kalem Genel Sekreterlik harcama
birimlerinin gerceklestirme gorevlisi olarak mali is/islemleri ve birimin idari iglerini
yapmak.

Sube Miidiirii (Maas ve Satinalma) asagidaki gorevleri yerine getirir.

1. Ozel Kalem Rektorlik (901) ve Ozel Kalem Genel Sekreterlik (902) harcama
birimlerinde yapilacak her tiirli 6demelerde Gergeklestirme Gorevlisi olarak gorev

yapar.
2. Rektorliige Bagli Akademik Personel Maaglart,

3. Genel Sekreterlik idari Personel Maaslari,

4. I¢ Denetim Birimi Maaslarini hazirlar ve arsivlenmesini yapmak.Maaslara bagli olarak
personel isleri, 6zliikk haklarini takip etmek.

5. SGK bildirgelerini hazirlayip Strateji Gelistirme Daire Baskanligina resmi yazi ile
bildirmek.

6. Sendika Tevkifat Listelerinin hazirlayip ilgili sendikalara resmi yazi ile gonderimlerini
yapmak.

7. Fazla Mesai 6demelerini yapmak.

8. Ozel Kalem Rektorlikk, Ozel Kalem Genel Sekreterlik harcama birimlerinin biitce
hazirlik ¢aligmalarin yiirliterek biitgelerini takip etmek.

9. Birimin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi ic¢in gerekli ¢alismalarini
yapar.Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi, satin alma oluru ve onay
belgesinin hazirlamak

10. Harcama birimlerinde yapilacak olan 4734 sayili kanunun 22 d. dogrudan temin
islemleri kapsaminda yapilan mal alimlarinin 6deme belgelerini diizenlemek.

11. OYP kapsaminda yapilacak olan yabanci dil ddemeleri, yolluk &demeleri, proje
giderlerine ve avans agma-kapatmaya ait ddeme evraklarini hazirlamak.

12. (160) Is Avans ve Kredileri, (161) Personel Avanslari ( yurt i¢i ve yurtdis1 gecici ve
gorev avanslari, tedavi avanslari, maas, tlicret ve 6denek avanslari) ile ilgili is ve
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islemlerin belgelerini hazirlamak

13. Rektor, Rektor Yardimeilari, Rektorliige bagli birimler, Genel Sekreterlik ve Rektorliik

tarafindan gorevlendirilen personellerin yolluk 6demelerini yapmak.

14. Kanun, tliziik ve yonetmelikler ¢ergevesinde Genel Sekreter tarafindan verilecek benzer

—

o

[98)

10.
11.
12.
13.
14.
15.

nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bilgi ve Is Gereklilikleri
"Gerekli mevzuatlara hakim olmak

657 say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve Ikincil Mevzuati

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Idari

Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve bagl diizenlemeler
5018 say1l1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Ikincil Mevzuati
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve Ikincil Mevzuat

2914 say1li Yiiksekogretim Personel Kanunu ve Ikincil Mevzuati

4734 say1li Kamu fhale Kanunu ve Ikincil Mevzuat:

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu ve ikincil Mevzuati

5510 say1l1 Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuati

6245 say1l1 Harcirah Kanunu ve Ikincil Mevzuati

193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu ve Mevzuati

213 Sayili Vergi Usul Kanunu ve Mevzuati

Ilgili yilin biit¢e kanunu ve buna bagl diizenlemeleri

Tasinir Mal Y 6netmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

Beceri ve Yetenekler

Etik ilkelere bagl ve etik ilkelere uygun calisma becerisi
Kurumsal misyon ve vizyona gére uygun calisma
Analitik diislinebilme ve analiz yapabilme

Hosgoriilli ve sabirli olma

Empati kurabilme

Ileri diizey iletisim becerisi
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10.
11.
12.

13.

Gicli hafiza

Sorun ¢6zebilme

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Ileri diizey bilgisayar ve internet kullanimi
Degisim ve gelisime agik olma

Sonug odakli olma

Yazili ve sozlii iletisim becerisi
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