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Ust Yonetici/Yoneticileri

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Gorev Devri
(olmadi@inda yerine
bakacak personel)

Ismet TOPRAK Memur

Gorev Alam

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

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

* Meslek Yiiksekokulu Personelinin maaslarini yapmak.

* Meslek Yiiksekokulu'nun muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak.

« Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarmi yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi’na gondermek.
* Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda Tagmir Mal ve Hizmet Yetkilisi ile esglidiimlii olarak ¢aligmak.

* Kismi zamanli olarak birim igerisinde ¢alisan 6grencilerimizin aylik puantajlarini yapmak ve Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi mutemedine géndermek.

* Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

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

+ Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin hazirlamasini ve tamamlanmasini saglamak.

* Harcama kalemlerinde eksik gordugii ve tespit ettigi 6denekleri zamaninda Meslek Yiiksekokulu Sekreterine bildirerek 6denek aktarimimi ve bununla ilgili yazismalart
yapmak.

+ Atama Jiiri iiyelerinin gorevlendirme {icretlerini yapmak. Ogretim iiyelerinin ek ders iicretlerini hesaplayip sisteme islemek.

* 4734 sayth Kamu [hale Kanuna gbre tiiketim, demirbas, hizmet alimi ve bakim ve onarim giderleri ile ilgili tiim islemlerin piyasa arastirmast, teklif mektubu dagitimu
tekrardan toplanmasi, onay islemleri ve nakit islemlerini yapmak. Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapmak.

* Tiim tahakkuk ig ve iglemlerinden sorumlu olmak.

+ [hale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak.

+ ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglamak.

* Alinan malzemelerin Tasimir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasint saglamak,

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

* Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

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

* Miidiir, Miidiir Yardimeilar: ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterliginin uygulama geregi sonradan dogacak tiim ig ve iglemleri yapmak

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarma gore havale etmek,
8. EBYS, MYS KBS ve MEKSIS uygulamalarimi kullanmak

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Hazirlanan yazilari paraflamak

Bilgi (Yasal Dayanak)

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

Gorev Tanmmim
Hazirlayan

Onaylayan

Seyhmus AYBAR Ogr. Gor. Serap ATES

M.Y.O. Sekreteri Miidiir

imza

imza:

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

Ad1 Soyadi Tarih: 12.10.2020

Siikrii NARYAPRAGI

imza




