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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Adi Soyadi Fikret DIKTAS

Fakulte Glizel Sanatlar Fakultesi Dekanhgi

Gorevi Yazi /Tahakkuk/Tasinir Kayit Personel isleri
Telefon No

e- mail adresi fdiktas@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Gorevin Amaci

Harran Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiilte faaliyetlerinin yiritilmesi amaciyla Yazi /Tahakkuk/Tasinir Kayit Personel isleri
gorevini yapar.
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Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari
yapmak,

Akademik ve idari personelin terfi iglemlerini takip etmek

Yardimei Dogentlerin, Arastirma Gorevlilerinin, Ogretim Gorevlilerinin siire
uzatmalarini takip etmek

Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 8lim vb. 6zlUk haklarini takip
etmek,

Fakaulte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

Tasinirlarin giris ve gikisina iligskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri dizenlemek

TUketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim
etmek.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak.

Odalara verilen zimmetlerin guincel tutulmasini saglamak.

Akademik ,idari personelin SGK primlerinin giininde édenmesi igin gerekli
tedbirleri almak.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun
olarak arsivlemek.

Odenek aktarim iglerini yapmak. Yeteri kadar ddenek olup olmadigini
kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak.

Odeme emrine baglanacak taahhit ve tahakkuk evraklarinin tam ve
eksiksiz olmasini saglamak.

2547 Sayili Yiksekogretim Kanununun 35 ve 39. Maddesine gore
gorevlendirilecek personelin kefalet islemlerini  yapmak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip eder, sonuglandirir.
Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getiriimesinde Fakullte Sekreterine
karsl sorumludur.

izinli veya Raporlu oldugunda Yerine Vekalet Edecek Kisi H Adi Soyadi  : Mehmet CIHAN Unvani: Memur
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
FAKULTE SEKRETER VEKIiLi DEKAN YRD

Mehmet YILMAZ Yrd.Dog.Dr. Mustafa GULER
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