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Gorev Devri (olmadiginda yerine

bakacak personel) Nihat HELVACI (Bilgisayar Isletmeni)

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Konservatuvar
Gorev Alam faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Tahakkuk-Mutemetlik Isleri-Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi gorevini
yapar.

*Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

*Konservatuvar muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.
*Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarini yapar ve
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderir.

*Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Taginir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii olarak
caligir.

*Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

*Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Temel Gorev ve Sorumluluklar1 |*Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

*Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

«Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasin1 saglar.

+Okul uygulamalari ile ilgili 5demeleri gergeklestirir, yazismalarimi Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile
esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

*Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi gérevini yiiriitiir

«fhtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin satin alinmas ve sonrasindaki islemler.

*EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuglandirir.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Konservatuvar Sekreterine karsi sorumludur.

*657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

«Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

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

*Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan *Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

Nitelikler) *Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gérevlendirme esaslarina gore havale etmek,
*EBSY, MYS ve KBS uygulamalarin1 kullanmak

Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

+Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

*Hazirlanan yazilar1 Onaylama/imzalama/paraflama

1- 2547 Sayih Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,

Bilgi (Yasal Dayanak) 2- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Goérev Tammmm Hazirlayan Onaylayan
Mehmet TURGAL Miidiir
Konservatuvar Sekreteri Dr.Ogr.Uyesi Ozan BALDAN
imza imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyad1: Zuhal CENGIZ Tarih: 18.06.2020
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