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Ad1 ve Soyadi Veysel CAPA
Kadro Unvani Hizmetli
Gérev Unvam Hizmetli

iletisim Bilgileri

0(414) 318 30 00 - Dahili:2074 e-mail |vcapa@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Daire Bagkani/Sube Miidiirii

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Mehmet Selim CANDAN

Gorev Alani

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1-657 say1li kanunla verilen yetki ve sorumluluklarin gérevini yerine getirmek.
2-Personel nakil islemlerini yapmak.

3-Personellerin yolluklarini hazirlayarak takibini yapmak.

4- Personelin avans islemlerini yapmak.

5-Birim personelinin emekli keseneklerinin takibini yapmak.

6-Giyim yardimu ile ilgili alimlar1 yapmak.

7-Birimin maas mutemetligini yapmak.

8-Birim personellerinin aile bildirimlerini takip etmek.

9-Birim personellerinin derece ve terfilerini takip etmek.

10-Icra takibi ve sendika yazismalarini yapmak.

11-Telefon, su, elektrik ve dogalgaz faturalarinin tahakkuk iglemlerinin gerceklestirmek.
12-Siireli olan fatura vb. isleri son 6deme tarihleri gegmeden bitirmek.

13-Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

14-Daire Baskani ve Sube Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
15-Daire Bagkani ve Sube Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. Lise mezunudur.

2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahiptir.
3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili mevzuatlari bilmektedir.

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

sahiptir.

6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmektedir.
7. Hazirlanan yazilar1 paraflama yetkisine sahiptir.

8. KPHYS, EBYS ve MYS uygulamalarini kullanmaktadir.

Bilgi (Yasal Dayanak)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Tanimim
Hazirlayan

Ad1 Soyadi

Unvant

imza

Onaylayan
Ad1 Soyadi

Unvam

imza:

Ad1 Soyad1

Imza

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

Tarih:

Personel Ozliik ve Tahakkuk Biriminde yapilan tiim is ve islemleri diizenli bir sekilde yapmak.

5. Temel Gorev ve Sorumluluklari kisminda belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
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