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Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Harran Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;Veteriner Fakiiltesi
Dekanligr' nin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla satin alma ile ilgili islemleri yapmak.

Gorev Alam

FIATTAI UTIVETSITEST UST YOS TaralINaan DEITTENeN antag ve TIKSIEre Uy Ui OIarak; GUZEl Samatrar
Fakiiltesi
Dekanligr' nin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla tahakkuk, ek ders, satin alma ve tasinit kayit

icleri vb iclemleri vanmak

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

*Akademik ve idari personelin maas iglemleri,

*Akademik personelin ek ders ddemelerini yapmak,

*Akademik ve idari personelin emekli kesenek islemleri,

+Ogrencilerin staj sigorta islemlerini yapmak,

*Akademik ve idari personelin tedavi ve gérevlendirme yolluk {icretlerinin 6denmesi,

Fakiiltenin yillik biitcesinin hazirlanmasi,

*Tahakkuk evraklarmin dosyalanmasi, muhafaza edilmesi ve arsivlenmesi,

oI verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

*Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

*Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
agiklamak.

« Fakiilteye alinan malzemeler Taginir Kayit Sistemine isleyerek ilgili kisilere zimmetlemek, yil sonu
islemlerini dosya halinde hazirlamak ve TKY'S ile ilgili diger tiim islemleri yapmak,

*Birim Yazigmalarini “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Ydnetmelik” ve
“Harran Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar
hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

Yetki kismina gorevi ile ilgili bir isi yasalarin verdigi imkanlara gore, belli sartlarla yiiriitmede kullanilan
hak, salahiyet ve mezuniyetler belirtilecektir.

Ornegin;

. 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 mevzuatlari bilmek.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

11. Hazirlanan yazilar1 Onaylama/imzalama/paraflama
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Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlar,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek

Gorev Tanmimim Hazirlayan

Ahmet KARATAS
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Nihat DENEK
Dekan V.

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Fatma ALACA

Tarih: 7.06.2023
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