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Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

Mutemet-Taginir Kayit Yet.-Satin Alma Memuru

iletisim / E-mail

0414 3181253 / sbasak@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Y 6neticileri

Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokul faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla Tahakkuk Isleri — Ambar Isleri-Satin Alma Isleri gdrevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

e  Akademik ve idari personelin maas islemleri,

Yiiksekokulun yillik biitgesinin hazirlanmasi,

Tasmurlarla ilgili islemleri ylirlitmek,
Satin alma ile ilgili islemleri yiirtitmek.

Akademik personelin ek ders ve fazla mesai bordrolarinin hazirlanmasi,
Akademik ve idari personelin emekli kesenekli islemleri,
Akademik ve idari personelin tedavi ve gorevlendirme yolluk {icretlerinin 6denmesi,

Tahakkuk evraklarinin dosyalanmasi, muhafaza edilmesi ve arsivlenmesi,
Akademik ve Idari Personelin mesai {icretlerinin 6denmesi islemleri,

. Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
e  Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte

aciklamak.

e Birim Yazigmalarin1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Harran
Universitesi Resmi Yazigma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili

yerlere ulagmasini saglamak.

e  Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. EBSY uygulamalarini kullanmak
. Hazirlanan yazilar1 imzaya sunmak.
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. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. Universitemiz tahakkuk, taginir ve satin almal islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢aligan personele gorevlendirme esaslarina gére havale etmek,

Bilgi (Yasal
Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari, Harcirah Kanunu, 4734
Sayili Kamu fhali Kanunu, 4735 Sayili Kamu Sézlesmeler Kanunu, 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu,
2. Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve esaslari bilmek

Gorev Tanimim Hazirlayan
H. Orhan ASLAN
Yiiksekokul Sekreter V.

Onaylayan
Dog. Dr. Ismail GOKHAN
Miidiir

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Tarih: ...... loca.. /2018

Suphi BASAK




