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GOREV TANIMI
Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin Mali Islerini Yiiriitmek

(Tahakkuk - Satin Alma)

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
*  Maaslarin 6denmesi ile ilgili takip,
» Derece ve terfi ilerlemesi gelenlerin giincellenmesi,
*  Aile yardimi beyannamesi ve takibi, Dogum ve Oliim yardimi ddemesinin yapilmast,
» Terfilerden dogan maas farklarinin yapilmasi,
+  Maas takipli personelin icra takibi, Icra yazismalari, Rektorliik yazismalar: (Maas ve ddemelerle ilgili)
+ SGK’ya her ay kesenek aktariml1 yapilmasi, (Internetten eski ve yeni personel ve iicretsiz izinli olanlar icin ayr1 ayr1)
* Emekli kesenek takibi ve kontrolii, maagli ve maassiz personelin kesenek takibi,
« Dil tazminat takibi,
o Asgari lcret ve 6zel gider indirimi takibi,
*  Maaslardaki kira kesintilerin takibi, Maaslardaki kefalet kesintilerini takibi,
*  Genel olarak biitiin maas, ek ders i¢in yapilan yazisma ve ekleri yapilmasi ve kontrolii,
+  Ozel Sigortalarin takip edilmesi.
+ Intdrn doktorlarin maas ve SGK islemlerinin yapilmasi
»  Ek ders puantaj tablosu olusturulmasi ve kontrolii, Ek derslerin 6denmesi
+ Bireysel emeklilik takibi ve 6demelerin aktarilmasi,
*  Doner sermayeden dolay1 ek 6demelerin takibi matrahi,
* Ayrilan ve gelen personel takibi,
+  Nakil iin bilgi ve onay islemi, Isten ayrilan, gérevine son verilen personele bor¢ onay1,
+ Biitlin 6demeler i¢in Tahakkuk yapilmasi (e-biitge internet {izerinden)
*  Profesorlerin 6deme takibi yillara gore tazminat ve ek gosterge,
* 6 yasindan kii¢lik ¢ocuklarin ¢ocuk yardimi 6denmesinin takibi,

» Sozlesmeli olarak ek derse giren 6gretim iiyelerinin tahakkuku ve sigorta islemlerinin yapilmasi
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»  Odemesi hazirlanan evraklarin 6denmesi igin gereken takibin yapilmasi ve banka disketlerinin hazirlanmast,

+  Ogretim iiyelerinin jiiri iiyelikleri takibi ve tahakkukunun yapilmas,

*  Gecmis yillara doniik gesitli belge ve 6demelerin cevaplandirilmasi,

e Ders telafi Yonetim Kurulu Kararlarinin takibi,

+  Cesitli Memur Sendikalarma Uye personelin 6zliik haklarinin takip edilmesi, her ay diizenli bir sekilde yazismalar1 ve
kesinti listelerinin gonderilmesi,

*  Jiiri iicretlerinin 6denmesi.

+  Fakiiltenin Mal ve Hizmet Alimlarmin Is ve Islemlerinin yapilmas: ve sonuclandirilmasini saglamak,

+ Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve Teknolojik malzemeleri, makine techizat alim ve bakimlar1 vb.)malzemelerin dogrudan temin
veya ihale yoluyla satin almasi ile ilgili islemleri takip etmek

*  Sorumlulugu altindaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, ddeme durumlari, 6denekleri ve tasdikli is programlarina gore
mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlari tutmak

*  Her harcama i¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa arastirmasinin yapilarak piyasa
arastirma tutanagmin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi, alinan malzemenin ilgili birime teslimatinin
yapilmasi,

* Satm alma i¢ —dis yazismalarinin hazirlanmasini saglanmak

+ Kalite caligmalar ile ilgili islerde gérev almak.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlar tagimak

YASAL DAYANAKLAR
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
4734 Kamu Ihale Kanunu

e 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

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