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Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Miidiirii/ Yiiksekokul MiidiirY ardimeilar1/Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

ibrahim Halil SANCAR

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulu
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Tahakkuk ve satinalma Isleri gérevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

* Meslek Yiiksekokulu Personelinin maaglarini yapmak.

* Meslek Yiiksekokulu'nun muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak.
* Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlari1 yapmak ve Strateji
Geligtirme Dairesi Bagkanligi’na gondermek.

* Kismi zamanli olarak birim igerisinde ¢aligsan dgrencilerimizin aylik puantajlarini yapmak ve Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligi mutemedine géndermek.

* Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

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

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

» Harcama kalemlerinde eksik gordiigii ve tespit ettigi ddenekleri zamaninda Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
bildirerek ddenek aktarimini ve bununla ilgili yazigmalar1 yapmak.

» Atama Jiiri iiyelerinin gdrevlendirme iicretlerini yapmak. Ogretim iiyelerinin ek ders iicretlerini hesaplayip sisteme
islemek.

* 4734 say1l1 Kamu Thale Kanuna gore tiiketim, demirbas, hizmet alim1 ve bakim ve onarim giderleri ile ilgili tim
islemlerin piyasa arastirmasi, teklif mektubu dagitimi tekrardan toplanmasi, onay islemleri ve nakit islemlerini
yapmak. Alinacak malzemelerle ilgili piyasa aragtirmasi yapmak.

* Tiim tahakkuk is ve islemlerinden sorumlu olmak.

» Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak.

» Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglamak.

* Alinan malzemelerin Taginir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak,

* Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

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

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

4657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

+Universitemiz Personel Islemleri ile ilgili diger mevzuatlar bilmek.

+Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek.
#Hazirlanan yazilar1 onaylama/imzalama/paraflama.

¢EBYS uygulamalarini kullanmak.

+Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari, Harcirah Kanunu, 4734
Sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Sozlesmeler Kanunu, 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu, 2.
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek

Gorev Tammmmm Hazirlayan

Ad1 Soyadi

Unvanm

Onaylayan

Ogr. Gor. Mustafa ALPSULUN
Midiir

Omer KOLBUKEN
Yiiksekokul Sekreteri

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

Ad1 Soyadi

Imza

Mehmet BUGDAYCI
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