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Gorev Devri (olmadiginda _ ; .

yerine bakacak personel) Bilgisayar Isletmeni - Sedat TEKKE

Gorev Alam
Tahakkuk ve Satin Alma islemlerini yiiriitmek.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

Tahakkuk ve maas islemlerini yapmak

Emekli Kesenek islemelerini yiiriitmek ve ilgili yerlere bildirmek.

Tasmir Kayit ve Kontrol islemlerini yiirtitmek.

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

Malzeme giris ¢ikisinin yapilmasi ile ilgili kisilere zimmetle malzeme verilmesi islemlerini yapmak.

Ihtiya¢ duyulan mal ve malzemelerin temini ve kullanima sunulmasi islemlerini yiiriitmek.

Daire Baskanligi kadrosunda bulunan personelin her ay maaslarinin yapilarak banka hesaplarina aktarilmak {izere Strateji

Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilmesi.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
Calisma sirasida ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak. Gorev alani itibariyle yiiriitmekle ylkiimlii
bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

e Kalite Yonetim ¢aligmalarinda gérev almak

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan Nitelikler)
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Universitemiz Personel iglemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

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

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilme

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

No o k~wd

Hazirlanan yazilar1 imzaya sunmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)
» 657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
» KBS (Kamu Hesap Sistemi)
» HYS (Harcama YoOnetim Sistemi)

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Semra BULUT Tarih: /..../2021
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