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Ust Yonetici/Y 6neticileri

Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Ozlem KOSE

Gorev Alam

Harran Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; ilahiyal Faktiltesi
Dekanligimin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla akademik personel/idari personel Tahakkuk ve
Satin alma iglemlerini yapar ve yiiriitiir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1 - Akademik ve idari personelin maas ve fazla mesai iglemleri,

2- Akademik personelin ek ders ve fazla mesai bordrolarinin hazirlanmast,

3- Akademik ve idari personelin emekli kesenek ve tasarruf kesintileri iglemleri,
5- Akademik tesvik islemlerinin yapilmasi.

6- Akademik ve idari personelin siirekli ve gegici yolluk islemlerinin yapilmasi
7- Fakiiltenin yillik biitgesinin hazirlanmasi

8- Tahakkuk evaklarinin dosyalanmasi ve muhafaza edilmesi,

9- Jiiri 6demelerini ve Ogrenci staj 6demelerinin yapilmasi.

10-Satin alma ile ilgili evraklarin diizenlenmesi

11-Satin alma ve Taginir kayit kontrol birimleri ile koordineli ¢alismak ve kontrol etmek.
12-Biitiin hocalarimizin ek ders formlarinin boliim bagskanlarina imzatilmast,
13-Amirlerin verecegi diger gérevleri yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarin1 kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

. Hazirlanan yazilari Onaylama/imzalama/paraflama
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Bilgi (Yasal Dayanak)

Gorevin yerine getirilmesinde gerekli olan bilgi (mevzuat) yazilacaktir.
1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayilh DMK Kanunlar,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek

Gorev Tammm Hazirlayan

Ad1 Soyadi

Orkan BAYSAL
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Ad1 Soyadi

Prof. Dr. Celil ABUZAR
Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi

Ismail ALKIS Tarih: 25.03.2022
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