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Gorev Alan1

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Personel Daire Baskanhiginin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ve
Tahakkuk-Satin Alma-Ambar-Mutemetlik islemlerinin yiiriitiilmesini saglama

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1- Rektorliik Diger Bolimler kadrosunda gorevli Akademik Personel, Yabanci Uyruklu Personel, Personel Daire Baskanlig1 kadrosunda gorevli 657 sayilt
kanunun 4C maddesine kapsaminda istihdam edilen personeller, isciler ve idari personelinin muhtelif zamanlarda Rektorliigimiiz ve Is-Kur Miidiirliigii
tarafindan imzalanan protokoller kapsaminda ise alinan personelin; maaslari, veri girisi, hesaplanmasi, sigorta pirim bildirgeleri, ise giris ve isten ayrilig
bildirgeleri yurtigi gecici ve siirekli yolluklarinin 6deme emri ve onay islemlerinin yaptirilmasini saglamak ve harcama yetkilisine sunulmasi islerini yapmak.

2-Rektor ve Rektor Yardimeilarinin yurtigi ve yurtdist Yolluklarinin hesaplanmasiin yaptirilmasini ve harcama yetkilisine sunulma islemlerini yapmak.

3- Universitemizden emekliye ayrilan personelin emekli ikramiyelerinin ve emekli 6gretim iiyelerine 5denen makam-temsil tazminatlarinin biitge imkanlar
dahilinde SGK-MOSIP programi verileri baz alinarak T.C.Emekli Sandig1 Genel Miidiirliigiine denme evraklarinin hazirlanmasinin yaptirilmasini saglarim ve
oddeme evraklarini harcama yetkilisine sunulmast islemlerini yapmak.

4-Giyim yardimi alan personelin tespiti ve tahakkukunun ve satin alma islerini yapar yaptirilmasini saglar ve harcama yetkilisine sunma

5-Her sene yayinlanan yan 6deme kararnamesine gore, yan 6deme ve 6zel hizmet tazminatlari cetvellerinin tanzim edilerek hazirlanmasini saglama ve onaya
sunma

6-Miidiirliigiimiize sevk edilen evraklarin cevap islemleri ve Kurumlar ve birimler arast yazismalarin yaptirilmasini saglar Daire Bagkani onayina sunma

7-Baskanligimizin Tasinir Kontrol Yetkilisi olarak tiim ambar islemlerinin yaptirilmasini ve kontrolunii saglama.

8-Baskanligimizin ihtiyaci olan her tiirlii sarf ve demirbas malzemelerinin biitge imkanlari dahilide piyasa arastirmasi yaklasik maliyet hesaplanmasinin
yapilmasi ve yaptirilmasini saglar onaya sunulmasi ve sparis islemlerini yapma

9-Her ay tiim sendikali personelin listesini Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan alinmasini yaptirilmasini saglama ilgili sendikalara iletilmek iizere Daire
Bagkani onayina sunma

10-Y1lda birkez yapilan Yetkili Sendika Tespiti i¢in gerekli verilerin toplanmasini yaptirir sendika temsilcileri ile iletisim saglar ve komisyona sunma

11- Personel Daire Baskaninin kadro uygun verecegi diger gorevleri yapma

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

Yetki kismina gorevi ile ilgili bir igi yasalarin verdigi imkanlara gore, belli sartlarla yiiriitmede kullanilan hak, salahiyet ve mezuniyetler belirtilecektir.
1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Onlisans/Lisans mezunu olmak.

3. Universitemiz Tahakkuk ve Satinalma islemleri ile ilgili diger mevzuatlar

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢aligan personele gérevlendirme esaslaria gore havale etmek,

8. EBSY, MYS ve KPHYS, TKYS, HEYSIS, MOSIP, Kesenek Bilgi Sistemi uygulamalarini kullanmak ve emri altindakilere kullandirma
9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Hazirlanan yazilari paraflama

Bilgi (Yasal Dayanak)

Gorevin yerine getirilmesinde gerekli olan bilgi (mevzuat) yazilacaktir.
1. 2547 Sayil Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ,4857 SK,5018 SK,6245 HK ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslar bilmek

Gorev Tanimim1 Hazirlayan

Adi1 Soyad1

Unvani

Imza

Onaylayan
Adi Soyadi

Unvam

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyad1

Imza
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