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Alt Birim Adi

Sanliurfa Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Mali isler Servisi

Adi ve Soyadi

Murat Delebe

Kadro Unvani

Memur

Gorev Unvani

Mali Isler-Satin Aima

iletisim Bilgileri

0 (414) 3183000 2668 - Dahili e-mail mdelebe@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yuksekokul Madura, Midar Yardimceilarn ve Yiksekokul Sekreteri ve Sefi

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Midirluk veya Yuksekokul Sekreteri tarafindan tayin edilen personel.

Gorev Alani

Harran Universitesi (st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun Mali islerini
Yurtimek ( Tahakkuk-Satin Alma )

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

*Mesailerin hazirlanip 6denmesi,

*Maaslarin 6denmesi ile ilgili takip,

*Derece ve terfi ilerlemesi gelenlerin glincellenmesi,

*Aile yardimi beyannamesi ve takibi,Dogum ve Olim yardimi 6demesinin yapilmasi,

*Terfilerden dogan maas farklarinin yapiimasi,

*Maasg! takipli personelin icra takibi,icra yazismalari,Rektérliik yazismalari (Maas ve édemelerle ilgili)

*SGK'ya her ay kesenek aktariml yapilmasi, (Internetten eski ve yeni personel ve {icretsiz izinli olanlar igin ayri ayri)

*Emekli kesenek takibi ve kontrolli, Maasl ve maagsiz personelin kesenek takibi,

*Dil tazminat takibi,

*Asgari Ucret ve 6zel gider indirimi takibi,

*Maaslardaki kira kesintilerin takibi,Maaslardaki kefalet kesintilerini takibi,

*Genel olarak butiin maas, 1. Egitim ve 2. EGitim ek ders igin yapilan yazisma ve ekleri yapiimasi ve kontrold,

*(zel Sigortalarin takip edilmesi.

*Mesai puantajlarinin takibi ve gizelgelerinin hazirlanmasi.

*Ek ders puantaj tablosu olusturulmasi ve kontrolii,Ek derslerin 6denmesi (1. Ogretim ve 2. Ogretim)

*Bireysel emeklilik takibi ve 6demelerin aktariimasi,

*Doner sermayeden dolay ek 6demelerin takibi matrahi,

*Ayrilan ve gelen personel takibi,

*Nakil il muhaberi igin bilgi ve onay islemi,isten ayrilan, gérevine son verilen personele borg onayi,

*Butln 6demeler icin Tahakkuk yapilmasi (e-bltge internet tizerinden)

*Yaz Okulu ek ders kontroll ve 6demesinin yapilmasi,

*Profesorlerin 6deme takibi yillara gore tazminat ve ek gosterge,

*6 yasindan kiiglik gocuklarin gok yardimi 6denmesinin takibi,

*S@zlesmeli olarak ek derse giren 6gretim Uyelerinin tahakkuku ve sigorta islemlerinin yapilmasi

*(Odemesi hazirlanan evraklarin 6denmesi igin gereken takibin yapiimasi ve banka disketlerinin hazirlanmasi,

*Qgretim Uyelerinin jiri tyelikleri takibi ve tahakkukunun yapiimasi,

*Stajyer 6grencilerin SGK ise giris ve gikis islemlerinin yapilmasi,Stajyer 6grencilerin SGK prim bildirim ve tahakkuklarinin yapiimasi,
*Gegmis yillara donls gesitli belge ve 6demelerin cevaplandiriimasi,

*Ders telafi Yonetim Kurulu Kararlarinin takibi,

*Cesitli Memur Sendikalarina Uye personelin ézliik haklarinin takip edilmesi, her ay diizenli bir sekilde yazismalari ve kesinti listelerinin
goénderilmesi,

*JUri Gcretlerinin 6denmesi.

*Yiiksekokulun, Mal ve Hizmet Alimlarinin is ve islemlerininyapiimasi ve sonuglandiriimasini saglamak,

*Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve
teknolojik malzemeleri, makine teghizat alim ve bakimlari vb.)malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin almasiile ilgili islemleri takip
etmek

*Sorumlulugu Altindaki Tim Satin Alim Islerinin Seviyeleri, Odeme Durumlari, Odenekleri Ve Tasdikli is Programlarina Gére Mali Ve Teknik
Olarak Gergeklesmesi Gereken Durumlarla ilgili Kayitlari Tutmak

*Her Harcama Igin Teklif Ve istek Belgesinin Hazirlanmasi, Satin Alma Komisyonunca Piyasa Arastirmasinin Yapilarak Piyasa Arastirma
Tutanaginin Hazirlanmasi, Onay Belgesinin Diizenlenmesi, Alinan Malzemenin ilgili Birime Teslimatinin Yapilmasi,

*Satinalma ig -dis yazismalarinin hazirlanmasini saglanmak,

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

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

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlG arag, gereg ve malzemeyi kullanabilme

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari galisan personele gérevliendirme esaslarina gére havale etmek,
. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak
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10. Hazirlanan yazilari Onaylama/imzalama/paraflama

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayil Yuksekdgretim, 2914 Yiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yénetmelik, ydénerge ve esaslari bilmek

Gorev Tanimini Hazirlayan

Adi Soyadi

Unvani

imza

Onaylayan
Mahmut Nedim Sarrag Adi Soyadi
Yuksekokul Sekreter V. Unvanm

imza:

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

Adi Soyadi

imza

Tarih: .. /...../2018
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