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Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Tletisim Bilgileri

0414318 30 00 - 2740 e-mail oyavuz@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Miidiir, Miidiir Yardimecilari, Meslek Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Ahmet ARSLAN

Gorev Alani

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bozova Meslek
Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Akademik ve idari
Personel tahakkuk ve Satin alma islemlerini yapar ve yiiriitiir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

* Akademik ve Idari Personelin maas islemlerini yapmak

* Akademik personelin ek ders bordrolarini hazirlamak

* Akademik ve Idari Personelin emekli kesenek islemlerini yapmak

* Akademik ve Idari Personelin tasarruf kesintileri islemlerini yapmak

* Akademik tesvik islemlerini yapmak

* Akademik ve Idari Personelin siirekli ve gecici yolluk islemlerini yapmak

* Meslek Yiikskeokul yillik biit¢esini hazirlamak

* Tahakkuk evraklarini dosyalamak ve muhafaza etmek

* Jiri 6demelerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek

* Satin alma ile ilgili evraklar1 hazirlamak ve diizenlemek

* Satin alma ve Tasinir kayit kontrol birimleri ile koordineli ¢aligmak ve kontrol etmek

* Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak

* Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak

* EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak,

* Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik - kiyafet yonetmeligine uymak.

* Miidiir, Miidiir Yardimeilari ve Yiikskeokul Sekreterinin (Ust Amirlerin) verecegi ve verdigi is ile
gorevleri yerine getirmek.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirmee yetkisine sahip olmak.
. Faliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. EBYS, MYS, KBS uygulamasini kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini ( PBS ) kullanmak

. Hazirlanan yazilari paraflamak
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Bilgi (Yasal Dayanak)

. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayilh DMK Kanunlari,

. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

. Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

. Harran Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim - Ogretim ve Lisans Y6netmeligi
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Gorev Tanimim Hazirlayan

Adi1 Soyadi

Unvan

Imza

Onaylayan

Emrullah GOKHAN Dog. Dr. Erding SAHINOZ
Bilgisayar Isletmeni Miidiir

Imza:

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

Adi Soyadi

Imza

Orhan YAVUZ Tarih: 21.02.2018
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