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Alt Birim Ad1

Virangehir Saglik Yiiksekokulu Miidiirligii

Adi ve Soyadi

Seyhmus Serdar GOREN

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam

Mutemet

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Miidiirti / Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Meral DELIBASI

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Viransehir Saglik Yiiksekokulunun gerekli
tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla; Akademik personel/Idari personel/Satin Alma/Ogrenci Isleri/Tagimr
Kayit/Sicil/Hizmeti¢i Egitim/Tahakkuk islemleri.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

>Tagmir Kayit Yetkilisi, Tahakkuk ve Satin Alma Islerini yapmak,

>Akademik personelin ek ders ve sinav iicretleri ile tiim personelin gegici veya siirekli goérev yollugu harcirahlarini yapmak,
>Yiiksekokulun muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,

>Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda Taginir Mal ve Hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii olarak ¢aligmak,

>Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek ve giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,
>Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

>Okul uygulamalar ile ilgili ddemeleri gergeklestirmek, yazismalarim Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak
yiiriitmek,

>Thtiyag duyulan mal ve hizmetlerin satin alimasi ve sonrasindaki islemler,

>Yiiksekokulun ihtiyag listesini Yiiksekokul Sekreterinin bilgisi dahilinde hazirlamak.,

>Mal ve hizmet alimlarinda biitgede serbest birakilan oranlara dikkat etmek limiti agmamak

>Taginirlardan, muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyenleri sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek, malzeme giris ve ¢ikigina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

>Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gériilen tagimirlar ilgililere teslim etmek,

>Tagnirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak,

>Qdalara ve kisilere verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak,

>Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,
>Yiiksekokul Miidiirliigiince, gorev alani ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmak.

>Tlgili memur yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 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 yeterliligine sahip olmak.
6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

7. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak

8. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

9. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

10. Hazirlanan yazilar1 Onaylama/imzalama/paraflama

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tanimini
Hazirlayan

Turan Ozkan YOLCU
Yiiksekokul Sekreteri

Imza

Onaylayan

Prof. Dr. Ali SEYREK
Yiiksekokul Miidiirii

Imza:

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

Seyhmus Serdar GOREN

Imza

Tarih: ...../...../2021




