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Alt Birim Ad1 Idari ve Hizmetler Sube Miidiirliigii

Adi ve Soyadi Yusuf BAGIS

Kadro Unvam Memur

Gorev Unvani Memur

iletisim Bilgileri 0(414) 3183000 - | e-posta |ybagis@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Y dneticileri

Daire Bagkani / Daire Bagkan Yardimcisi / Sube Midiirti

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Yakup AYDENIZ

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bilgi Islem Daire
Baskanliginin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Yazi Isleri / Satin Alma / Tahakkuk islemlerini
yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1-Gelen yazilara cevap isteniyorsa veya herhangi bir birim/birimlere yazi yazilmasi gerektiginde yada teknik
personellerimizin tuttugu gorev tutanaklarina EBY'S iizerinden iist yazi hazirlamak.

2-Kamu Personel Harcamalar1 Yonetim Sistemine (KPHYS) sisteminden personellerin maaslarint hazirlamak
ve kesenekleri olusturup Strateji ve Geligtirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

3-Sehir disina Egitim kurslar1 ve Seminerler i¢in gorevlendirilen personel ile Tlgelerden gelen yazilar
dogrultusunda Bilgisayar Bakim onarim, Kamera montaj1 ve internet altyapi ¢alismalari i¢in gidecek personel
icin EBYS’den Yurti¢i Gegici Gorev Emri hazirlanip, demesini yapmak.

4-Baskanligimizin ihtiyaci olan cihaz,malzeme veya tiiketim malzemesinin belirlendikten kullanilabilir
Odenegimize gore(eksikse ek ddenek talep edilirek) Demirbas ile Tiiketim malzemeleri, Bakim ve onarim,
Kamera, switch alimlari, Yazilim alimlari, kirtasiye alimlar1 ve NES i¢in satin alma ve 6demelerini yapmak.
5-Kismi zamanli 6grencilerin basvuru kayitlarini ve yazigmalarini yapmak ayrica her ayin 15' inden 6nce
ogrenci devam g¢izelgesi olusturup SKS' ye gondermek.

6-Personellerin izin takibini yapmak ve evraklari izin tablosuna eklemek.

7-Staj basvurular1 alinip; Bagskanligimiz tarafindan kabul goriiliirse evraklar1 onaylanir. Staj baglama tarihi
okullarina bildirmek ve Staj devam ¢izelgesi takibini yapmak.

8-Personellerimizin yillik giyim yardimi 6demelerini yapmak.

9- Arazi Tazminati alacak personellerin (Teknik personeller) 3 aylik arazi tazminati formlarinin hazirlanip;
baskanligimiz ve ilgili birimler tarafindan ddenmesini saglamak.

10- 1kili 8gretim alan personellerin yazigmalar1 ve puantaj cetvelleri calistiklari birime géndermek.

11- Personellerin 6zliik haklarina iligkin is ve islemlerin yapilmasi.

12- Nitelikli elektronik sertifika bagvurularinin alinmasi ve 6demelerini yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

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

2. Lisans mezunudur.

3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahiptir.

4. Temel Gorev ve Sorumluluklart kisminda belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine
sahiptir.

5. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmektedir.

6. EBYS-MYS-KBS uygulamasini kullanmaktadir.

Bilgi (Yasal Dayanak)

Gorevin yerine getirilmesinde gerekli olan bilgi (mevzuat) yazilacaktir.

1. 2547 Sayil Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,

2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek
3. 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

4. 6245 Sayili Harcirah Kanunu

Gorev Tammm Hazirlayan

Yusuf BAGIS

Memur

Imza

Onaylayan
Miislim OZER

Bilgi islem Daire Bagkan

Imza:

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

Yusuf BAGIS
Memur

Imza

Tarih: 13.09.2022
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