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 Adı Soyadı Fikret DİKTAŞ 
Fakülte Güzel Sanatlar  Fakültesi Dekanlığı 
Görevi Yazı /Tahakkuk/Taşınır Kayıt  Personel  İşleri 
Telefon No   
e- mail adresi fdiktas@harran.edu.tr 
Üst Yönetici/Yöneticileri Dekan, Dekan Yardımcıları, Fakülte Sekreteri 

Görevin Amacı Harran Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 
Fakülte faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla Yazı /Tahakkuk/Taşınır Kayıt  Personel  İşleri 
görevini  yapar. 

Temel, İş, Yetki ve 

Sorumluluklar 

 

❖ Akademik ve idari personel ile ilgili kurum içi ve kurum dışı yazışmaları 
yapmak, 

❖ Akademik ve idari personelin terfi işlemlerini takip etmek  

❖ Yardımcı Doçentlerin, Araştırma Görevlilerinin,  Öğretim Görevlilerinin süre 
uzatmalarını takip etmek  

❖ Akademik ve idari personelin izin işlemlerini takip etmek, 

❖ Akademik ve idari personelin doğum, evlenme, ölüm vb. özlük haklarını takip 
etmek, 

❖ Fakülte ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlamak, 

❖ Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve 
cetvelleri düzenlemek  

❖ Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim 
etmek.  

❖ Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama 
yetkilisine sunmak.  

❖ Odalara verilen zimmetlerin güncel tutulmasını sağlamak. 

❖ Akademik ,idari  personelin SGK primlerinin gününde ödenmesi için gerekli 
tedbirleri almak.  

❖  Harcama ve tahakkukla ilgili dosyaları tutmak, yedeklemek, usulüne uygun 
olarak arşivlemek.  

❖ Ödenek aktarım işlerini yapmak. Yeteri kadar ödenek olup olmadığını 
kontrol  etmek. Gerekli  tedbirleri almak.  

❖  Ödeme emrine bağlanacak taahhüt ve tahakkuk evraklarının tam ve 
eksiksiz olmasını sağlamak.  

❖ 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 35 ve 39. Maddesine göre 
görevlendirilecek personelin kefalet işlemlerini   yapmak. 

❖ EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazışmaları takip eder, sonuçlandırır. 

❖ Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine 
karşı sorumludur. 
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