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Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Veteriner Fakiiltesi
Dekanlig1' min gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amactyla satin alma ile ilgili islemleri yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1-4734 sayih Kamu Thale Kanuna gére titketim, demirbas, hizmet alimi ve bakim ve onarim giderleri ile ilgili
tiim iglemlerin piyasa arastirmasi, teklif mektubu dagitimi tekrardan toplanmasi, onay islemleri ve nakit
islemlerini yapmak.

2-Almacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapmak.

3-Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak.

4-Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapmak.

5-Alinan malzemelerin Tasinir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapmak.

6-Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive kaldirmak.

7-Birimin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

8-Harcama kalemlerini ve ddenek durumunu aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip etmek ve
ihtiya¢ duyulan harcama kalemlerine 6denek aktariminda {ist yoneticiye bilgi vermek.

9- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde cahsmaya gayret etmek.

10-Personel maaslarinin, ek caligma karsiliklari ve sinav iicretlerinin 6deme iglemlerinin yapilmasi.
11-Sosyal Giivenlik Kurumu beyannamelerinin ve keseneklerin gonderilme iglemlerinin yapilmasi.
12-Yurtici gecici gorevlendirme ve personel yolluklarinin 6deme islemlerinin yapilmasi.

13-Siirekli gorev yollugu 6demeleri iglemlerinin yapilmast.

14-Biit¢e hazirlik ¢aligmalarinin yapilmasi.

15-Biit¢e uygulama sonuglart ve yilsonu devir (tenkis belgeleri) islemlerinin yapilmasi.

16-Dogum, 6liim yardimi iglemlerinin yapilmasi.

17-Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapilmasi.
18-Harcama Yetkilisinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

19-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak veya verilecek benzeri diger gérevleri
yerine getirmek.

20-Mali Isler Personeli; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Birim Amirine kars1 birinci derecede sorumludur.

21-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
agiklamak.

22-Caligma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

23-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

24-Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

25-Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar: bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
6. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayih DMK Kanunlar,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tanimim Hazirlayan

Serkan ARSLAN
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr. Nihat DENEK
Dekan

Bu belge,glvenli elektronik imza ile imzanlamistir.
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