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Alt Birim Ad1 Ziraat ve Veterinerlik Déner Sermaye Sube Midiirligii — Sayman Mutemetligi
Adi ve Soyadi Ahmet KUCUKOGLU

Kadro Unvam Memur

Gorev Unvani Memur

Tletisim Bilgileri

0(414)318 10 63 | e-mail | akucukoglu@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Y éneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Sube Miidiirii

Gorev Devri
(Olmadiginda Yerine
Bakacak Personel)

Hadi BEDLEK

Gorev Alani

Harran Universitesi iist Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Ziraat Fakiiltesi Dekanhiginin gerekli tiim faaliyetlerinin yiirtitiilmesi amaciyla Ziraat ve
Veterinerlik Doner Sermaye Sube Miidiirliigii — Sayman Mutemetligi gorevini yapar

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

«» Fakiiltenin diizenlemis oldugu her tiirlii sosyal ve kiiltiirel etkinlikler de (kongre,
mezuniyet, seminer vs.) iist yoneticilerle birlikte koordineli olarak c¢alismak ve
gorev almak.

% Doéner Sermaye Miidiirliigiiniin biitiin harcamalarin evrakini biitge tertibine ve usuliine

uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim ederek takibini

yapmak.

Her tiirlii 6ddemenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli onlemleri almak.

Iscilerin SGK primleriningiiniindedenmesiigingereklitedbirlerialmak.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak

arsivlemek.

» Ek 6denek ve 6denekaktarimislerini yapmak. - Yeteri kadar 6denek olup

olmadigini kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinin tam ve eksiksizolmasini

saglamak.

Giderlerin kanun tiiziik ve yénetmeliklere uygun olmasini saglamak.

Odemelere esasteskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmenzamanindateslim

etmeyenkisileri veyakisilere yapilacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her

tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

Biitce tasarisini Tasir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak hazirlar.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalari takip eder, sonug¢landirir.

EBYS. MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak.

DMIS Programini kullanmak.

Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut

elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai digi

saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

» Calisma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Dekan, Dekan Yardimeilarininve Ziraat ve Veterinerlik Doner Sermaye Sube

Miidiiriiniin (Ust Amirlerin) verecegive verdigidigerisilegorevleriyerine getirmek.

% Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Ziraat ve Veterinerlik Doner
Sermaye Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.
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Yetkileri/Y etkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak,

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

AN




7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore
havale etmek,

8. EBYS, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak

9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Hazirlanan yazilari paraflama

11.DMIS Programini kullanmak.

Bilgi (Yasal
Dayanak)

Gorevin yerine getirilmesinde gerekli olan bilgi (mevzuat) yazilacaktir.

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayih DMK
Kanunlari,

2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve
esaslar1 bilmek

3. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

4. 4734 sayili Kamu fhale Kanunu

5. 6245 sayili Harcirah Kanunu

6.Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

7.Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Y &netmelik
8.Doner Sermayeli Isletmeler Biitge ve Muhasebe Y dnetmeligi

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tan\{m oku&&Q\. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Ahmet KUCUKOGLU Tarih 26.02.2018
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