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MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGI
PERSONEL GOREYV TANIMI

Sayfa No

Alt Birim Ad1 HR.U Tahakkuk

Adi ve Soyadi Abdurrahman OLMEZ

Kadro Unvam Memur

Gorev Unvam Memur

iletisim / E-mail

0414 318 3774 abdurrahmanolmez@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yéneticileri

Se

f ve Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Dekanlik Makami Tarafindan Tayin Edilir

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin

yiiriitiilmesi amaciyla Personel Tahakkuk Isleri gorevini yapar.
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Fakiiltenin, maaglar, ek ders ve fazla mesai iicretlerinin harcamalarinin evrakini biitce tertibine ve
mevzuatina uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina, ilgililerine 6denmek
iizere teslim ederek takibini yapmak

Tiim personelin SGK primlerinin giiniinde 6denmesi igin gerekli tedbirleri almak ve yerine getirmek,
Tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlemek

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip eder, sonuglandirir

Memurlara yonelik nakdi giyim yardiminin islemini yapmak,

Caligsma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Birim Yazigmalarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yo6netmelik” ve
“Harran Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari
hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

Caligma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Dekan, Fakiilte Sekreteri ve Sef tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)
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. 657 Sayili Devlet Memurlari 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 igin 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 ¢alisan personele gérevlendirme esaslarina gore havale etmek,
. EBYS, MYS ve KBS uygulamalarim kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

. Yazilar1 hazirlamak ve paraflamak,

Bilgi (Yasal
Dayanak)

1. 2547 Sayil Yiiksekodgretim ve 657 Sayili DMK Kanunlari

2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslart
bilmek

Gorev Tanimim Hazirlayan Onaylayan

Yunus KEKIL Prof. Dr. Murat KISA
Fakiilte Sekreteri. Dekan Vekili

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

Abdurrahman OLMEZ
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