Evrak Tarih ve Sayisi: 23/03/2018-7422

T.C. Evrak Kayit No
HARRAN UNIVERSITESI Yururlik Tarihi | 22.02.2018
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi | ..../.....
IDARI PERSONEL GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa No
Alt Birim Adi Virangehir Meslek Yiksekokulu Mudirligi
Adi ve Soyadi Behget SIGIRCI
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Ust Yonetici/Y oneticileri Yiksekokul Sekreteri, Yiksekokul Mudiirii -
Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Aslt PALMANAK

Personellere maas, ticret, yolluk, fazla mesai, terfi farklari gibi gesitli adlar altinda yapilan 6demelere

Gorev Alani doeel e .
iligkin islemleri vapar.

1. Personelin aylik maaslarm yapmak ve Rektorlik maas birimi ile kontrol edip hesaplarma aktarmak,
2. Personelin kidem tazminatlarimi vapmak,

3. Terfi eden personellerin terfi farklari yapmak ve ilgili birimlere bildirmek,

4. Personelin tayini esnasida personel nakil formlarini temin ederek onaylatmak,

5. Sendika kesinti listesini hazirlayarak ilgili sendikalara havale etmek,

6. Gegicl gorev volluklari yapmak,

7. Stirekli gorev yolluklarim: yapmak,

Temel Gorev ve 8. Icra dairelerden olan kesintileri yapmak ve ilgili icra dairelerine yatirmak,
Sorumluluklar: 9. Yeni goreve basglayan ve gérevden ayrilan personelin islemlerini yapmak,

10. Personelin 6zliikk dosyalarmin olusturmak ve korunmasini saglamak,

11. Bagl oldugu birim ile st yonetici/yéneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

12. Mal ve Hizmet alimi, bakim — onarimlar i¢in gerekli $deme islemlerini hazirlamak ve imza asamasma
getirmek,

13. Tagmur Kayit islemlerini yapmak,

14. Caligma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek,

15. Gorev alani ile ilgili mevzuati bilmek, degigiklikleri takip etinek ve bilgisini giincel tutmak.

- 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar: bilmek,

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklarn ger¢eklestinme yetkisine sahip olmak,
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
-EBYS, HYS, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak,

6. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak.
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Yetkileri/Y etkinlik (Aranan
Nitelikler)

W =

1. 2547 Sayih Yiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayilit DMK Kanunlarii bilmek,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar bilmek,
3. Tasiur Mal Yonetmeligini, 4734 Sayili Kamu Thale Kanununu ile 5018 Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanununu bilmek.

Bilgi (Yasal Dayanak)

[ |
Gorev Tanummi Onaylay
Hazirlayan
Ad1 Soyadi Sinafl AKILLI Aslan Yun
Unvam Yiiksekokul Sekreteri
Imza et 2 ) imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimu okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda verine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi Behget SIGIRCI Tarih: 22.02.2018
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