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Sayfa No

Alt Birim Adi

GUZEL SANATLAR FAKULTESI

Ad1 ve Soyadi

Fikret DIKTAS

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

Bilgisayar isletmeni

iletisim Bilgileri

0 (414) 318 3000 - Dahili 2900 e-mail |fdiktas@harran.edu.tr

Ust Y onetici/Y oneticileri

Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Ahmet KARATAS

Gorev Alam

Tahakkuk-Satinalma

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

+Akademik ve Idari personelin maas islemlerini yaptirmak.

+Akademik Personelin ek ders ve yolluk iicretlerinin 6demesini yaptirmak.

¢idari personelin mesai ve giyim yardim 6denmesini yaptirmak.

+Akademik ve idari personelin emekli kesenek islemlerini yaptirmak.

#Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini

yaptirmak.

#Tahakkuk evragimin dosyalanmasi, muhafaza edilmesi ve arsivlenmesini saglattirmak.

+Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli

cihazlarin gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini

saglamak.

+Calisma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

+ls verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek

#EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder, sonuglandirir

#Dekan, Dekan Yardimeilari ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.
#Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak,6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

#Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasimnirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini nlemek.

#Taginurlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

#Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek.

#Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igingerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

#Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

+Ambar saymmni ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlarin yillik gidisatina gore azami stok miktar1 ve maksimum devir hizina gore belirlenip,
talebini harcama yetkilisine bildirmek

+Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar: bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

+Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

#Talep eden birimlerin gereksinmelerini karsilamak iizere, malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasi, tiretim
noktasi ve tiiketim noktalari arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yondeki akiglari ile
depolanmalarinin etkin ve verimli bir sekilde planlanmas1 ve kontroliinii kapsayan

tedarik zinciri siireci agamasini yonetmektir.

#Fakiiltemize alinin tiim malzemelerin alimini yapmak

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

4657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
+Universitemiz Personel Islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

#EBYS ve KBS uygulamalarini kullanmak.

#Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢ ve geregleri kullanabilme yetkisine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

42547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu.
42914 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu 6245 Sayih Harcirah Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu
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