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Alt Birim Ad1 Tahakkuk
Ad1 ve Soyad1 Haluk SARAC

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

iletisim / E-Mail

0414 344 15 64 /hsarac@harran.edu.tr

Ust Yénetici/Yoneticileri

Fakulte Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Mehmet Nur SARAC

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amactyla Tahakkuk Isleri gérevini
yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

« T1p Fakiiltesi Personelinin maaglarini yapmak.

« Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak.

« Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarini yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi’na
gondermek.

* Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda Tasinir Mal ve Hizmet Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak ¢alismak.

« Kismi zamanl olarak birim igerisinde ¢alisan 6grencilerimizin aylik puantajlarini yapmak ve Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi mutemedine
gondermek.

« Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

« Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

« Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasi igin gerekli hassasiyeti gostermek..

» Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin hazirlamasini ve tamamlanmasini saglamak.

« 6. Sinif intérn maaslar1 yapmak.

» Harcama kalemlerinde eksik gordiigii ve tespit ettigi ddenekleri zamaninda Fakiilte Sekreterine bildirerek 6denek aktarimini ve bununla ilgili yazismalari
yapmak.

* Yabanci1 uyruklu 6gretim tiyelerinin maaslarini yapmak.

« Atama Jiiri iiyelerinin gorevlendirme iicretlerini yapmak. Ogretim iiyelerinin ek ders iicretlerini hesaplayip sisteme islemek.

« s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

* Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile

birlikte agiklamak. Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

« Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

* Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli

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

« Caligma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

* Dekan, Dekan Yardimeilar ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

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 i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilme

Sorumlu oldugu birime gelen evraklari galigsan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
EBYS, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak

Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Hazirlanan yazilar1 paraflamak
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Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari, Harcirah Kanunu, 4734 Sayili Kamu ihali Kanunu, 4735 Sayili
Kamu Sézlesmeler Kanunu, 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tanimim
Hazirlavan
Ahmet TAS

Fakilte Sekreteri

imza

Onaylayan

Prof. Dr. Halil CIFTCI
Dekan Vekili

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyad:
Haluk SARAGC

imza
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