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Alt Birim Ad1 Tahakkuk Isleri

Ad1 ve Soyad1 Aysel ADEMOGLU

Kadro Unvani Ebe

Gorev Unvam Ebe

iletisim / E-mail

0414 318 00 00 /2213 ayseladem@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Abdullah GOCMEZ

Gorev Alanm

Harran Universitesi list yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
amaciyla Tahakkuk Isleri gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

e Akademik ve idari personelin maas islemlerini yapmak.

Akademik personelin ek ders ve fazla mesai bordrolarini hazirlamak,

Akademik ve idari personelin emekli kesenek iglemlerini yapmak.

Sozlesmeli personelin sigorta islemlerini yapmak.

Akademik ve idari personelin tedavi ve gorevlendirme yolluk iicretlerinin 6denmesini yapmak.

Fakdiltenin yillik biit¢esinin hazirlamak.

Tahakkuk evraklarinin dosyalanmasi, muhafaza edilmesi ve arsivlenmesini saglamak.

Akademik ve Idari Personelin mesai {icretlerinin 6denmesi islemlerini yapmak.

e Isverimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde alismaya gayret etmek.

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e  Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

e Birim Yazigmalarin1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve
“Harran Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari
hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

e (Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

e Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. Universitemiz Tahakkuk Isleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢aligan personele gérevlendirme esaslarina gore havale etmek.
. EBYS, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak.

. Hazirlanan yazilar1 imzaya sunmak.
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Bilgi (Yasal
Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim, 2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari, Harcirah Kanunu, 4734
Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayilh Kamu Sézlesmeler Kanunu, 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yénetmelik, yonerge ve esaslari bilmek.

Gorev Tammm Hazirlayan Onaylayan

Kemal BUYUKKIRCALI Prof. Dr. Zehra YILMAZ
Fakiilte Sekreteri Dekan Vekili

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Aysel ADEMOGLU

Tarih: ...... [ /2019




