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Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Yakup Salih UZUN

Gorev Alani

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; SKS Daire
Baskanliginin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili islemleri yaptirir/yiiriitiir/koordine eder.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Osmanbey Sosyal Tesisler otel ve yiizme havuzunun Isletme Miidiirliigii, Muhasebesinin tutulmasini
saglamak, mal alimlarin1 yaptirmak ve kontrol etmek, gelir-giderlerini kontrol edip, elde edilen gelirlerin
banka hesabina yatirilip, yatirilmadigini kontrol etmek,Sosyal Tesislerde ¢alisan personellerin sevk ve idaresi
islemlerini yiirtmek,

5. Daire Bagkanligina gelen giden evraklart ilgili birimlere sevk islemini yiirtmek,

6. Personel izin islemleri ile 6zliik ve mali iglemlerinin takip ve kontrol iglemlerini yiiriitmek,

7. Biitge Islemlerinin takip ve kontrol islemlerini yiiriitmek,

8. Satinalma Islemlerinin takip ve kontrol islemlerini yiiriitmek,

9. Ayniyat Islemlerinin takip ve kontroliinii saglamak Yemek ddemelerinin yapilmasimni saglamak,

10. Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iligskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin hazirlanmasi ve Daire
Bagkaninin onayina sunulmasi iglemlerini yiirtmek,

11. Personelin is boliimii igslemleri ile gorevli tiim personel {izerinde genel denetim ve gézetim islemlerini
yiiriitmek,

12. Birim kaynaklarimin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini temin i¢in gerekli tedbirleri almak, bunun
icin gerekli denetim iglemlerini yiiriitmek,

13. Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gére dosyalanmasi ve arsive kaldirilmasini kontrol
islemlerini yiiriitmek,

14. Daire Bagkaninin talimati dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum dis1 kisilerle
iletigim kurma iglemlerini yiiriitmek,

15.Yiiriittiigi faaliyetlere iliskin talep ve sorunlar ile ilgili Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek,
16.Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lisans mezunu olmak.

. Universitemiz SKS Daire Bagkanlig1 ve Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
.EBSY, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak,

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak,

10. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak,

11. Hazirlanan yazilar1 Onaylama/imzalama/paraflama
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Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim, 4734 Sayili Kamu Thale, 5018 Sayili Kanun,4735 Sayili Kamu Thale
Sozlesmleri ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tanimmm1 Hazirlayan

Omer Faruk GOKMEN

Onaylayan
Ali Riza ELIHOS
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Imza

Sube Miidiirii Daire Bagkani

Imza:

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