T.C. Evrak Kayit No

HARRAN UNIVERSITESI Yiirirliik Tarihi 26.10.2018
BILGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi 25.08.2021
IDARI PERSONEL GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa No i

Alt Birim Adi

Idari ve Mali Hizmetler Birimi
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Kadro Unvam

Istatistikci

Gorev Unvam

Idari ve Mali Hizmetler Birimi Sorumlusu

iletisim Bilgileri

0 (414) 318 3061 e-posta  |hgazi@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Daire Bagkani / Genel Sekreter

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Yakup AYDENIZ

Gorev Alani

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bilgi Islem Daire Baskanliginin gerekli
tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciylaamactyla Yaz1 Isleri/Satin Alma/Tahakkuk islemlerini mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

T) Daire Bagkaninin verecegi gorevlert Anayasa, yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirmek.

2) Gergeklestirme Gorevlisi olarak Kamu Harcamalar1 Personeli Harcama Yo6netim Sisteminde; (KPHYS) Veri Giris
Gorevlisinin hazirladig1 aylik personel maaslarini kontrol ederek, onaylayip Harcama Yetkilisinin onayina sunmak.

3) Daire Bagkani tarafindan EBY S'den sevk edilen gelen evraklari ilgi birim sorumlularina (veya personellere) geregine
bilgilerine sevk etmek, gerektiginde e-posta (veya diger) ile bilgilendirmek.

4) EBYS'den gelen yazilar veya birimlerden gelen talepler dogrultusunda herhangi bir birim/birimlere yazi yazilmasi gerektiginde
cevap yazis1 hazirlanmasi veya paraf atilmasi.

5) Birimimiz kadrosundaki ve gorevlendirilen personellerin 6zliik haklarina iliskin is ve iglemlerin yapilmasi ve tiim yazigmalarin
personel 6zliik dosyasinda tutulmasi. Baskanligimiz kadrosundaki personeli SGK Tescil Islemlerini yapmak.

6) Bagkanligimizda gorev yapan tiim personelin yillik izin islemlerin kayitlarini tutmak ve EBY'S'den ¢ikan izinleri dosyalamak.
7) Personel Bilgi Sistemi (PBS)'de Baskanligimiz kadrosunda bulunan ve gérev yapan personelin izin bilgilerini kontrol etmek.
8) Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS)'de mesai takibini yapilarak, agiklama boliimiine gerekli bilgilerin yazilmasi.

9) Bagkanligimizin ihtiyaci olan cihaz,malzeme veya tiiketim malzemesinin belirlendikten kullanilabilir 6denegimize
gore(eksikse ek ddenek talep edilirek) Demirbas ile Tiiketim malzemeleri, Bakim ve onarim, Kamera, Switch alimlari, Yazilim
alimlar1, Kirtasiye alimlarinin satin alma ve ddemelerini yapmak.

10) PDKS Sistem Yoneticisi olarak Birimlerden gelen PDKS Birim Yoénetici talebi i¢in kullanict hesabi agarak, ilgilileri
bilgilendirmek.

11) ilisik Kesme Formu ile ayrilan personelin PDKS'deki gorev yaptigi birimden "KURUMDAN AYRILANLAR (SISTEMDEN
CIKARILANLAR)" duruma getirerek kaydinin tutulmasi.

12) Ilisik Kesme Formu ile ayrilan personelin kaydim tutarak, kurumsal e-posta adresinin Ofis 365 sisteminde de pasif edilmesi
i¢cin Yazilim Destek Birimine bildirilmesi.

13) Akademik ve idari personelin e-imza basvuru formunu(ilk Basvuru/Yenileme/Bireysel/Kayip) alarak, NES Basvuru form
listesini hazirlamak. KamuSM'den talepte bulunulup e-imza alim siirecini devam ettirmek.

14) Kalite Koordinatorliigiiniin olusturdugu KY S(Kalite Yonetim Bilgi Sistemi) ile KYBS(Kurumsal Yénetim Bilgi Sistemi)
Baskanlisimiz Kalite Elcisi g6revi

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahiptir.

Lisans mezunudur.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahiptir.

. Temel Gorev ve Sorumluluklar kisminda belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmektedir.

. EBYS-MYS-KBS-PBS-PDKS ve KYS-KYBS uygulamalarmi kullanmaktadir.

S

Bilgi (Yasal Dayanak)

. 2547 Sayil Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,

. Universitelerde Akademik Teskilat Y®6netmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
. 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

. 6245 Sayili Harcirah Kanunu

. 5070 sayil Elektronik Imza Kanunu,
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Gorev Tammim Hazirlayan

Hiiseyin Gazi YILMAZ

Idari ve Mali Hizmetler
Birim Sorumlusu

imza

Onaylayan
Miisliim OZER

Bilgi Islem Daire Bagkam

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Hiiseyin Gazi YILMAZ

Imza

Tarih: 25.08.2021
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