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GOREV TANIMI
Unvaninin gerektirdigi yetkiler g¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiiriitilen asli ve siirekli kamu

hizmetlerini ifa etmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

o Akademik ve idari personelin maas islemlerini yapmak.

o Akademik personelin ek ders ve fazla mesai bordrolarin1 hazirlamak,

o Akademik ve idari personelin emekli kesenek islemlerini yapmak.

e Akademik ve idari personelin EBYS, MYS, KBS ve HITAP uygulamalarini etkin sekilde
kullanmak.

e Sozlesmeli personelin sigorta islemlerini ve maagini yapmak.

e Tahakkuk evraklarinin dosyalanmasi, muhafaza edilmesi ve arsivlenmesini saglamak.

e Akademik ve Idari Personelin mesai iicretlerinin ddenmesi islemlerini yapmak.

e intorn Ogrenci Maaslari

e (alisan Akademik ve idari personelin Taban ayliklarini ve Tegvik islemlerini yapmak.

e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
acgiklamak.

e Birim Yazigmalarim “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelik” ve
“Harran Universitesi Resmi Yazigma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari
hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

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

e Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gérev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek,

o  Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar ¢alistirmak,
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e Girdi ve ciktilar1 sistem gereklerine uygun olarak yapmak,

e Kendisine verilen gérevleri birim personeliyle is birligi icinde yliriitmek,

o Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,
e Gorev alani ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek,

e Yaptigi islemlerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi sorumlu olmak.

o Biriminizle ilgili kalite forumlarimi kullanmak ve kalite i¢ tetkik planlamasina uymak.

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

e Mesai Saatlerine uymak , giris ve ¢ikis saatlerinde kartin1 okutmak.

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

e Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Universitemiz Tahakkuk isleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.
e (Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
e Sorumlu oldugu birime gelen evraklari calisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek.
e EBYS, MYS, KBS ve HITAP uygulamalarini kullanmak.

e Hazirlanan yazilar1 imzaya sunmak.

YASAL DAYANAKLAR
e 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
Harcirah Kanunu, 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Sézlesmeler Kanunu, 2886
Sayil1 Devlet ihale Kanunu,

e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari

bilmek.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Aysenur ILYAS

Imza Tarih: ..../..../2023
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