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Şeyhmus Serdar GÖREN

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

HARRAN ÜNĠVERSĠTESĠ

VĠRANġEHĠR SAĞLIK YÜKSEKOKULU PERSONELĠ

Onaylayan

>Taşınır Kayıt Yetkilisi, Tahakkuk ve Satın Alma İşlerini yapmak,

>Akademik personelin ek ders ve sınav ücretleri ile tüm personelin geçici veya sürekli görev yolluğu harcırahlarını yapmak, 

>Yüksekokulun muhasebe servisini ilgilendiren tüm konularda gelen ve giden evrakların takibini yapmak,  

>Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında Taşınır Mal ve Hizmet sorumlusu ile eşgüdümlü olarak çalışmak,

>Yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol etmek ve   giderlerin bütçedeki tertiplere uygun olmasını sağlamak, 

>Giderlerin kanun, tüzük, kararname ve yönetmeliklere uygun olmasını sağlamak, 

>Okul uygulamaları ile ilgili ödemeleri gerçekleştirmek, yazışmalarını Öğrenci İşleri ve Personel Birimleri ile eşgüdümlü olarak 

yürütmek,

>İhtiyaç duyulan mal ve hizmetlerin satın alınması ve sonrasındaki işlemler,  

>Yüksekokulun ihtiyaç listesini Yüksekokul Sekreterinin bilgisi dahilinde hazırlamak.,     

>Mal ve hizmet alımlarında bütçede serbest bırakılan oranlara dikkat etmek limiti aşmamak       

>Taşınırlardan, muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma 

verilmeyenleri sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek, malzeme giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin 

belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek,    

>Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek,

>Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve 

alınmasını sağlamak,

>Odalara ve kişilere verilen zimmetlerin güncel tutulmasını sağlamak, 

>Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek,

>Yüksekokul Müdürlüğünce, görev alanı ile ilgili verilecek diğer görevleri yapmak.

>İlgili memur yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur. 

Yüksekokul Müdürü

T.C.

GÖREV TANIMI

Viranşehir Sağlık Yüksekokulu Müdürlüğü

Meral DELİBAŞI

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak. 

3. Üniversitemiz Personel işlemleri ile ilgili diğer mevzuatları bilmek. 

4. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

5. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yeterliliğine sahip olmak. 

6. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

7. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarını kullanmak

8. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

9. Öğrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

10. Hazırlanan yazıları Onaylama/imzalama/paraflama

1. 2547 Sayılı Yükseköğretim, 2914 Yüksek Öğretim Personel ve 657 Sayılı DMK Kanunları, 

2. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği vb. mevzuat, yönetmelik, yönerge ve esasları bilmek 

Şeyhmus Serdar GÖREN

Bilgisayar İşletmeni

Harran  Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Viranşehir Sağlık Yüksekokulunun gerekli 

tüm faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla; Akademik personel/İdari personel/Satın Alma/Öğrenci İşleri/Taşınır 

Kayıt/Sicil/Hizmetiçi Eğitim/Tahakkuk işlemleri.

İmza:

Prof. Dr. Ali SEYREK

Mutemet

Yüksekokul Müdürü / Yüksekokul Sekreteri


