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ĠDARĠ VE MALĠ HĠZMETLER ġUBE MÜDÜRLÜĞÜ

HARRAN ÜNĠVERSĠTESĠ

ÖĞRENCĠ ĠġLERĠ DAĠRE BAġKANLIĞI

ĠDARĠ PERSONEL GÖREV TANIMI

SEMRA BULUT

MEMUR

TAHAKKUK VE SATIN ALMA

semrabulut@harran.edu.tr

ġef - ġube Müdürü - Daire BaĢkanı

BİLGİSAYAR İŞLETMENİ - SEDAT TEKKE

Tahakkuk ve Satın Alma iĢlemlerini yürütmek

>657 sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler

>KBS (Kamu Hesap Sistemi)

>HYS (Harcama Yönetim Sistemi)

1- Tahakkuk ve maaĢ iĢlemlerini yapmak

2- Emekli Kesenek iĢlemelerini yürütmek ve ilgili yerlere bildirmek.

3- TaĢınır Kayıt ve Kontrol iĢlemlerini yürütmek.

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

5- Malzeme giriĢ çıkıĢının yapılması ile ilgili kiĢilere zimmetle malzeme verilmesi iĢlemlerini yapmak.

6- Ġhtiyaç duyulan mal ve malzemelerin temini ve kullanıma sunulması iĢlemlerini yürütmek.

7- Daire BaĢkanlığı kadrosunda bulunan personelin her ay maaĢlarının yapılarak banka hesaplarına

aktarılmak üzere Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığına teslim edilmesi.

8- Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer iĢ ve iĢlemleri yapmak

9- ĠĢ verimliliği ve barıĢı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalıĢmaya gayret etmek.

10- ÇalıĢma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak. Görev alanı itibariyle

yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı amirlerine karĢı sorumludur.

11-Kalite Yönetim çalıĢmalarında görev almak.

>Etik kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevlerini yerine getirmek.

>Mevzuatı takip etmek ilgili iş ve işlemleri yerine getirmek.

>Mevzuata aykırı faaliyetleri/işleri önlemek.

Onaylayan

Daire Başkan V.

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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