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Alt Birim Ad1 IDARI VE MALI HIZMETLER SUBE MUDURLUGU

Adi ve Soyadi SEMRA BULUT

Kadro Unvam MEMUR

Gorev Unvam TAHAKKUK VE SATIN ALMA
iletisim Bilgileri 0 (414) 318 30 20 - Dahili 2488 e-mail semrabulut@harran.edu.tr

Ust Yénetici/Y éneticileri

Sef - Sube Miidiirii - Daire Bagkani

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

BILGISAYAR ISLETMENI - SEDAT TEKKE

Gorev Amaci

Tahakkuk ve Satin Alma islemlerini yiiritmek

ilgili Mevzuat

>657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
>KBS (Kamu Hesap Sistemi)
>HYS (Harcama Yo6netim Sistemi)

Gorevler

1- Tahakkuk ve maas islemlerini yapmak

2- Emekli Kesenek islemelerini yiiriitmek ve ilgili yerlere bildirmek.

3- Tagmur Kayit ve Kontrol iglemlerini yiiriitmek.

4- Ambar Ayniyat ile ilgili islemler ve malzeme istek, transfer ve envanter takibini yapmak.

5- Malzeme giris ¢ikisinin yapilmasi ile ilgili kisilere zimmetle malzeme verilmesi islemlerini yapmak.
6- Thtiyag duyulan mal ve malzemelerin temini ve kullanima sunulmas islemlerini yiiriitmek.

7- Daire Bagkanlig1 kadrosunda bulunan personelin her ay maaslarmin yapilarak banka hesaplarina
aktarilmak {izere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilmesi.

8- Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak

9- s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

10- Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak. Gorev alani itibariyle
yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay: amirlerine karsi sorumludur.
11-Kalite Y6netim ¢aligmalarinda gorev almak.

Sorumluluklar

>Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
>Mevzuati takip etmek ilgili ig ve islemleri yerine getirmek.
>Mevzuata aykir1 faaliyetleri/isleri onlemek.

Gorev Tammm Hazirlayan
fsmail OGE
Sube Miidiiri

imza

Onaylayan
Ogr.Gor. Mehmet Bakir BUTUN

Daire Bagkan V.

Imza:

ad soyad

imza

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

Tarih: .../.../2020
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