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Birim Adi Emel Akin Meslek Yiksekokulu
Alt Birim Ad Emel Akin Meslek Yiiksekokulu (MALI iSLER VE MUHASEBE)
Gorev Unvani Maas ve Ekders Tahakkuk Personeli
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Yiksekokul Sekreteri
Astlar Memur
Vekalet/Gérev Devri -
Gorevin Gerektigi Nitelikler 657 Sayili Kanunun 4/d maddesinin niteliklerini tasimak
Bulunmus oldugu birimde maas tahakkuk alanini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim
Gorev Alani faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak.
1. Akademik personelin ek ders (Ucreti, ek ders sinav (cretlerinin
tahakkukunu yapar.
2. Akademik ve idari personelin maaslarini yapar ve takip eder.
3. Yiksekokulun maas tahakkuk alaniniilgilendiren tim konularda gelen ve
giden evraklarin takibini yapar.
4. Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya siirekli
. gorev yollugu harcirahlarini ve jiri 6demelerini yapar ve Strateji
Temel Gorev ve Sorumluluklan Gelistirme Dairesi Bagkanhgina gdnderir.
5. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin
tamam olmasini saglar.
6. Miudurlagin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
7. Yukanda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
3. DMIS uygulamalarina hakim olmak ve kullanmak,
4. UBYS/EBYS ve tniversitenin kullandigi diger yazilim uygulamalarina hakim olmak
Yetkileri ve kullanmak,
5. Tasinir Kayit ve Kontrol Yonetim Sistemi uygulamalarina hakim olmak ve
kullanmak,
6. EKAP uygulamalarini kullanmak.
7. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedirlerine uygun
olarak yuratdar.
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayili Devlet e Gorevinin e  Faaliyetlerinien iyi
Memurlari gerektirdigi sekilde
Kanunu’nda ve diizeyde is surdirebilmesiigin
Yetkinlik Diizeyi %%47 .Say|I| Yiiksek deneyimine sahip gerekli karar
Ogretim olmak, verme ve sorun
Kanunu’nda ¢6zme niteliklerine
belirtilen genel sahip olmak.
niteliklere sahip
olmak,
v' Analitik disiinebilme
Gorev icin Gerekli v' Analiz yapabilme
Beceri ve Yetenekler v' Degisim ve gelisime a¢ik olma
v" Diizgin diksiyon
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Dizenli ve disiplinli calisma

Ekip ¢calismasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve szl iletisim

Hizli distinme ve karar verebilme
Hosgorilli olma

Tirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Sistemli diisinme glicline sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sorumluluk alabilme

Ust ve astlarla etkin diyalog

Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle iliskisi

Sinav takvimi ve ders programlari ile ilgili konularda Ogrenci isleri Personeliile
Saglk raporu ve izinlerle ilgili konularda Personel isleri Personeli ile

idari konularda Fakiilte Sekreteri ile

Kalite Glivencesi konularinda Kalite Birim Sorumlusu ile

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu
2914 Sayili Kanun

4857 Sayili is Kanunu

Ders Yiki Tespitinde Uyulacak Esaslar

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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TS EN ISO 9001:2015 ve TS EN I1SO 14001:2015 Sertifikalandirma Hazirlik Calismalari kapsaminda yukarida gérev
tanimi yapilan personel listesi.
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