Dokiiman No: GRV-0126

TC. Revizyon No: 01

HARRAN UNIVERSITESI Yayin Tarihi: 10.09.2020

.. Revizyon Tarihi:
MAAS MUTEMETI GOREYV TANIMI 18.07.2022

SayfaNo: 1/3

Ad1 ve Soyadi SUKRU NARYAPRAGI
Kadro Unvam BILGISAYAR ISLETMENI
Gorev Unvam BILGISAYAR ISLETMENI
iletisim / E-mail 0 (414) 318 3000 - Dahili — 2715 snaryapragi@harran.edu.tr
Ust Yonetici/Yoneticileri MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI
Gorev Devri (Vekalet) Ismet TOPRAK
GOREV TANIMI

Harran Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Baskanligimizin Mali

Islerini Yiiriitmek maas islemleri ve her tiirlii 5demelerini gergeklestirmek.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Maagslarin 6denmesi ve takibini gergeklestirmek.

Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

Aile yardimi beyannamesi ve takibini yapmak, dogum ve 6liim yardimi1 6demesinin gerceklestirmek.
Maasi takipli personelin icra takibi, icra yazigsmalari, Rektorliik yazigmalar: (Maas ve 6demelerle ilgili)
SGK ’ya her ay kesenek aktariml1 yapilmast, (Internetten eski ve yeni personel ve ticretsiz izinli olanlar
icin ayr1 ayr1)

Emekli kesenek takibi ve kontrolii, maagli ve maassiz personelin kesenek takibini yapmak.
Maasglardaki kira kesintilerin takibi, maaslardaki kefalet kesintilerini takibini yapmak.

Kadrosu birimde bulunan personelin derece/kademe ilerleme durumlarini takip etmek. SGK ile ilgili
islemlerini takip etmek,

Cesitli Memur Sendikalarina Uye personelin kesinti listelerinin gdnderilmesi.

Lojman kira kesintilerini yapmak.

Bireysel emeklilik takibi ve 6demelerin aktarilmasi,

Ayrilan ve gelen personel takibi,

Nakil igin bilgi ve onay islemi, Isten ayrilan, gérevine son verilen personele borg onayi,

Biitiin 6demeler i¢in Tahakkuk yapilmasi (e-butce internet (izerinden)

Odemesi hazirlanan evraklarin 6denmesi igin gereken takibin yapilmasi ve banka disketlerinin
hazirlanmasi,

Gegmis yillara doniis gesitli belge ve 6demelerin yapilmasi.

Aylik maas, ozliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili her tiirli,
yazismay1 yapmak.

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek.
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Istifa edenlerin borglandiriimasi ve bor¢larinin tahsil edilmesini saglamak.

Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa acgiktan atanan personelin kist maaslarin1 hazirlamak.

Muhtelif sebeplerle (dogum, 6liim gibi) sosyal yardimlardan yararlanacak olan birim kadrosunda
bulunan personelin bu yardimi alabilmesine yonelik belgeleri hazirlamak.

Personel Giyecek yardimi 6demesini gergeklestirmek.

Teknik hizmetler sinifinda olup, birimde gorev yapan personelin 3 aylik dénemler halinde Ozel Hizmet
(arazi) tazminat1 almalarina yonelik belgeleri hazirlamak 6deme evraki olusturmak.

Birimde gorev yapan personelin, dis gorevler nedeniyle olusan yolluk 6demelerini gergeklestirmek.
Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigim kontrol etmek,

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

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

Biitiin iglemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.
Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliiglince yayinlanan (www.bumko.gov.tr) genelgelerin takibini
yapmak.

Odeme evraklarini olusturmak ve ddemenin yapilmasini saglamak,

Baskanlikta gérev yapan personelin, saglik izinlerinin takibini yapmak,

Odemenin yapilmasi icin evraklarm imzalattirarak Strateji Daire Baskanhigina ekleri ile birlikte

gobndermek.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak

375 Sayili Kanun Hiitkmiinde Kararname

631 Sayili Kanun Hukmiinde Kararname

Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara Iliskin Karar

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunun

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu

190 Sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
Milli Emlak Genel Tebligi (idari Mali Isler Daire Baskanlig)

4632 Sayili Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu.
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o Ketumiyet

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

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

ediyorum.
Imza Tarih : 20/10/2023
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Ad1 ve Soyadi SUKRU NARYAPRAGI

Kadro Unvam BILGISAYAR ISLETMENI

Gorev Unvam BILGISAYAR ISLETMENI

iletisim / E-mail 0 (414) 318 3000 - Dahili — 2715 snaryapragi@harran.edu.tr
Ust Yonetici/Yoneticileri MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI

Gorev Devri (Vekalet) Ismet TOPRAK

GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler g¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat

diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle
kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tasmirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlar ilgililere teslim etmek.

Tasimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarimi yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tagimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak {izere taginir
kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan

sorumlu olmak.
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e Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

e Yaptigi islemlerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi sorumlu olmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e 657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak

e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip

olmak

YASAL DAYANAKLAR
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e Tagimir Mal Ydnetmeligi

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

ediyorum.
Imza Tarih: ..../..../.20
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Kadro Unvam BILGISAYAR ISLETMENI
Gorev Unvam BILGISAYAR ISLETMENI
iletigim / E-mail 0 (414) 318 3000 - Dahili —2715 snharyapragi@harran.edu.tr
Ust Yonetici/Y6neticileri MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI
Gorev Devri (Vekalet) Ismet TOPRAK

GOREV TANIMI
Unvaninin gerektirdigi yetkiler cer¢evesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarma gore yiiriitiilen asli ve siirekli kamu

hizmetlerini ifa etmek.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Birimin gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
satin alma islemlerini kayit altina alarak yuriitir.

e  Gorev alan ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.

e Birimlerin satin alma taleplerini alir.

e Birime ait tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tasimir kayit kontrol yetkilisi ile birlikte tespit
eder, Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisine gerekli bilgiyi verir.

e Talepler ve ihtiyag dogrultusunda satin alinmasina karar verilen tiiketim ve demirbag(egitim
malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik
donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin
Harcama Yetkilisinin talimatiyla satin alma islemini yapar, 6deme i¢in gerekli belgeleri hazirlar.
Odeme belgelerinin bir suretini dosyalar, bir suretini Tagmir Kayit Kontrol Birimine teslim eder, diger
suretin zamaninda Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim edilmesini saglar.

e Satin alma islemini kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapar.

e Tahakkuk Birimi ile birlikte hizmet alim ile ilgili islemleri ytiriitiir.

e Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izler.

o Kendilerine verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiiriitiilmesinde
amirlerine karst sorumlu olmak.

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar tasimak,
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e Faaliyetlerin en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.
YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan goérev tammini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih: ..../..../20....
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Ad1 ve Soyadi SUKRU NARYAPRAGI

Kadro Unvam BILGISAYAR ISLETMENI

Gorev Unvam BILGISAYAR ISLETMENI

iletisim / E-mail 0 (414) 318 3000 - Dahili — 2715 snaryapragi@harran.edu.tr
Ust Yonetici/Yoneticileri MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI

Gorev Devri (Vekalet) Ismet TOPRAK

GOREV TANIMI
Unvaninin gerektirdigi yetkiler g¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; ambara giren mal, malzeme ve esyalarin sevk ve idaresini

saglamak

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
e Ambarin sevk ve idaresini saglamak
e Ambara giren her turli mal, malzeme ve esyanin kaydini tutmak muhafazasini saglamak; mal ve
malzemeleri yangin, ¢iirlime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve zarardan korumak
e Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak
e Ambara giren malzeme ve esyay1 yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge karsiliginda ilgililere
vermek
e Bagska yerlerden gelen veya satin alinan mallari muayene komisyonlarina muayene ettirmek ve ambara
girislerini diizenlemek
¢ Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek
e Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklar1 diizenleme
kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya igin gerekli islemleri yapmak
e Amirlerince verilecek benzeri gérevleri yapmak
GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar tagimak
e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak
YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

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

ediyorum.
Imza Tarih : ..../..../20....
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