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 PERSONEL GÖREV TANIMI

HARRAN ÜNİVERSİTESİ

ÖYP KURUM KOORDİNATÖRLÜĞÜ 

TEKNİSYEN YARDIMCISI

MEMUR

Koordinatör

ÖYP Kurum Koordinatörlüğü'nde yazışmalarını düzenlemek, Arş. Gör.yolluk giderleri, 

Seyahat Giderleri, Kaynak Talep işlemleri,Arş. Gör. Gelir gider kayıtlarını  tutmak Web 

sayfasını düzenlemek,

                                                              MEMUR/GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ                                                                                                                                             

1-Taşınırların giriş ve çıkışlarına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri 

düzenlemek ve taşınıor yönetim hesap    cetvellerini konsolide görevlisine göndermek,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

2-Tüketime veya kullanımına uygun görülen taşınırların ilgililere teslim etmek,                                                                                                                                                

3-Girişleri yapılan kayıtların hocaların birimlerine göre devir işlemlerinin yapılması,                                                                                                                                                                                                                                                                                           

4-Üniversitemizde ÖYP Araştırma Görevlilerinin Yök'ün sağlamış olduğu kaynak talep 

işlemmlerinin Üniversitemizin Yönetim Kurulunda onaylandıktan sonra evrakları ile birlikte 

Yök'e gönderilmesi,                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

5- Web Sayfası Duyuru Ekleme, bilgi güncelleme,                                                                                                                                                                                              

6-Araştırma Görevlilerinin gelir gider hesaplarının kaydının tutulması,                                                                                                                                                                                                                                

7-Araştırma Görevlelerinin yolluk giderlerinin ödemesi yapılması,

1.657  Sayılı    Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahiptir.                                                                                                         

2.Lisans Mezunudur.                                                                                                                                                                                                                                                                            

3.Görevini  yerine getirebilecek gerekli iş  deneyimine sahiptir.                                                                                                                             

4.Temel  Görev ve Sorumlulukları kısmında belirtilen görev ve sorumlulukları 

gerçekleştirme yetkisine sahiptir.                                                  5.Faaliyetlerini gerektirdiği 

her türlü araç,gereç ve  malzemeyi kullanabilmektedir.                                                                                   

6.EBYS-MYS-KBS-TKYS uygulamalarını kullanabilmektedir.

Dilek KÜÇÜKKÖSE

1.5651 sayılı İNTERNET ORTAMINDA YAPILAN YAYINLARIN DÜZENLENMESİ 

VE BU YAYINLAR YOLUYLA İŞLENEN SUÇLARLA MÜCADELE EDİLMESİ 

HAKKINDA KANUN,

2.5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu,

Onaylayan

Adı Soyadı   İSMAİL  HİLALİ

0 (414) 318 24 37 semrabulut@harran.edu.tr

Unvanı Doç. Dr.

İmza:
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SEMRA BULUT Tarih:

İmza

10/23/2018

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul 

ediyorum.


