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Adi ve Soyadi Fikret KAYA
Kadro Unvam Enstitii Sekreteri
Gorev Unvani Enstitii Sekreteri
iletisim / E-mail 0414 318 3759/ fkaya@harran.edu.tr
Ust Yonetici/Y6neticileri Enstitii Midiirii
Gorev Devri (olmadiginda | -
yerine bakacak personel)

GOREV TANIMI

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin Mali ve satin
alma Islerini Yiriitmek ( Tahakkuk-Satin Alma )

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
* Maagslarin hazirlanmasi 6denmesi ile ilgili takip,

* Derece ve terfi ilerlemesi gelenlerin giincellenmesi,

» Aile yardimi beyannamesi ve takibi, Dogum ve Oliim yardimi ddemesinin yapilmast,

* Terfilerden dogan maas farklariin yapilmasi,

» Maas1 takipli personelin icra takibi, icra yazismalari, Rektorliik yazismalar: (Maas ve ddemelerle ilgili)

* SGK’ya her ay kesenek aktarimli yapilmasi, (Internetten eski ve yeni personel ve iicretsiz izinli olanlar igin ayr1 ayri)

» Emekli kesenek takibi ve kontrolii, Maagli ve maagsiz personelin kesenek takibi,

* Dil tazminat takibi,

* Asgari iicret ve 0zel gider indirimi takibi,

» Maaglardaki kira kesintilerin takibi, Maaslardaki kefalet kesintilerini takibi,

* Genel olarak biitiin maas,

» Ozel Sigortalarin takip edilmesi.

* Mesai puantajlariin takibi ve ¢izelgelerinin hazirlanmasi.

* Ek ders puantaj tablosu olusturulmasi ve kontrolii, Ek derslerin 6denmesi (birinci 6gretim ve ikinci 6gretim)

* Bireysel emeklilik takibi ve 6demelerin aktarilmasi,

* Ayrilan ve gelen personel takibi,

» Nakil icin bilgi ve onay islemi, isten ayrilan, gérevine son verilen personele borg onayi,

* Biitiin 6demeler i¢in Tahakkuk yapilmasi (e-biit¢e internet iizerinden)

* Tezsiz yiiksek lisans ve Yaz Okulu ek ders kontrolii ve ddemesinin yapilmasi,

* 6 yasindan kii¢iik cocuklarin, ¢cocuk yardimi 6denmesinin takibi,

« Odemesi hazirlanan evraklarin édenmesi igin gereken takibin yapilmasi ve banka listesinin hazirlanmast,

» Ogretim iiyelerinin tez savunma, doktora yeterlik sinavlari igin {iniversite disindan gelen jiiri {iyelerinin gegici
gorev yolluklarinin takibi ve tahakkukunun yapilmasi,

* Gegmigs yillara doniis ¢esitli belge ve 6demelerin cevaplandirilmasi,

* Ders telafi Yonetim Kurulu Kararlarinin takibi,

» Cesitli Memur Sendikalarina Uye personelin 6zliik haklarinin takip edilmesi, her ay diizenli bir sekilde
yazigmalar1 ve kesinti listelerinin génderilmesi,

« Enstitiiniin, Mal ve Hizmet Alimlarinin Is ve Islemlerinin yapilmasi ve sonuglandirilmasim saglamak,

» Tiiketime yonelik malzemelerin satin almasi ile ilgili islemleri takip etmek

* Sorumlulugu altindaki satin alma islerinin 6deme durumlari, 6deneklerin takibi ve mali ve teknik olarak
gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlart tutmak

» Her Harcama Igin Teklif Ve Istek Belgesinin Hazirlanmasi, Satin Alma Komisyonunca Piyasa Arastirmasinin
Yapilarak Piyasa Aragtirma Tutanaginin Hazirlanmasi, Onay Belgesinin Diizenlenmesi, Alinan Malzemenin
Ilgili Birime Teslimatinin Yapilmast,
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* Satin alma i¢-dis yazigmalarimin hazirlanmasini saglanmak
» Kalite caligmalart ile ilgili islerde gorev almak.
GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak
YASAL DAYANAKLAR
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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