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Birim Ad1

Yabanci Diller Yiksekokulu

Alt Birim Adi

Yiiksekokul Sekreterligi

Gorev Unvam

Maas Destek Ve Tahakkuk Birimi Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri

Astlar

Vekilet/Gorev Devri

Gorev Alam

Yiiksekokulun akademik ve idari personelin Maas ve Tahakkuk
islerini gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetleri etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek. S6z konusu faaliyetlerin
ilgili yasa, yonetmenlik, yonerge, usul ve esaslar dahilinde verimli,
diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

o Kadrolu akademik ve idari personelin maas islemlerini
yapmak,

e Yabanci Uyruklu S6zlesmeli personelin maas islemlerini
yapmak,

e 4/D’li personelin maas islemlerini yapmak,

e Aciktan, naklen ve yeniden atanan personelin maas 6deme
islemlerini yapmak,

e Kisi bor¢larinin tahsili ile ilgili islemleri yapmak,

o Emekliye ayrilan tiim akademik ve idari personelin emeklilik
ikramiyesi 6deme islemlerini yapmak,

e Ocak ve Temmuz aylarinda memur maas katsayisi
dogrultusunda maas avans ve farklarin1 yapmak,

e 657 sayili kanunun 4/C maddesi kapsaminda gorev yapan
personelin primlerinin SGK online gonderme islemlerini
yapmak,

o Katsayi farkindan kaynaklanan primlerin SGK online
gonderme iglemlerini yapmak,

e Yabancit Uyruklu Soézlesmeli Personelin prim bildirgelerinin
online gdonderme iglemlerini yapmak,

e 4/D’li personelin prim bildirgelerinin online goénderme
islemlerini yapmak,

o Akademik personelin ek ders licreti, ek ders sinav licreti ve yaz
okulu ders iicretlerinin tahakkukunu yapmak,

e Kadrolu ve sozlesmeli personele ait SGK verilerini, SGK’ya
internet ortaminda gondermek,

e 31. Madde kapsaminda gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin
E-Bildirge ortaminda ise giris ve ¢ikis islemleri, ek ders
tahakkuku, Primlerin E-Bildirge ortaminda SGK ya
gonderilmesini saglamak,

e Ders saat iicreti karsilig1 derse giren 6gretim elemanlarinin
SGK giriglerini ve SGK yazigmalarin1 yapmak,

o Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya
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stirekli gorev yollugu harcirahlarin1 yapmak ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina gondermek,

e Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve
hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii olarak ¢alismak,

e Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk
belgelerinin tamam olmasini saglamak,

e Yiiksekokulun muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda
gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,

« Ust yonetimin verdigi diger isleri yapmak,

e Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul
Sekreterine kars1 sorumlu olmak.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

o Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.

o Universite Bilgi Yonetim Sistemini ( UBYS ) kullanmak,

e Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi ( KBS )
uygulamalarini kullanmak,

Yetkileri « Universite Maas Sistemini kullanmak (PROBEL)
e Muhasebe Yonetim Sistemi ( MYS ) uygulamalarini
kullanmak
o E- Biitce uygulamalarimi kullanmak
o E-SGK uygulamalarini kullanmak
o Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanmak.
Temel Teknik Yonetsel
o Universite e Zaman
maasg sistemi Y onetimi
. Detaylara kullanimi e« Kamu _
- (PROBEL) personeli
Onem Verme
Yetkinlik Diizeyi . Kamu » KBS davranis
. e uygulamalari usullerine
Y 6netimi/Biiro .
Krasi Kiiltiirii n1 kullanmak haiz Ql_mak
o E-Biitce e Analitik ve
uygulamalari sistematik
n1 kullanmak calismak
Analitik diistinebilme
Diizenli ve disiplinli ¢calisma
) Hosgoriilii olma
Gorev Icin Gerekli Sabirli olma

Beceri ve Yetenekler

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢dzebilme

Sonug odakli olma

Yogun tempoda calisabilme
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Zaman yOnetimi

e Yiiksekokul Miidiirii ile disiplin amirligi iligkisi,
Diger Gorevlerle Iliskisi e Yiiksekokul Sekreteri ile dogrudan raporlama iligkisi.

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

o 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 5434 Sayil1 Emekli Sandig1 Kanunu

e 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi

Yasal Dayanaklar Kanunu

e 6245 sayili Harcirah Kanunu

o Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlarmin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname 38/a maddesi

TEBLIiG EDEN

Yiiksekokul Sekreteri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

No Adi ve Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
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