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Birim Adi . | Yabanc Diller Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 : | Tahakkuk Birimi

Tanimi Yapilacak Unvan : | Bilgisayar Isletmeni

Bagh bulundugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri

Sorumlu Oldugu Géreyv ve Isler :

1-Kadrolu akademik ve idari personelin maas islemlerini yapmak,

2-Yabanci Uyruklu S6zlesmeli personelin maas islemlerini yapmak,
3-Agiktan, naklen ve yeniden atanan personelin maas 6deme islemlerini yapmak,
4-Kisi borglarinin tahsili ile ilgili islemleri yapmak,

5-Ocak ve Temmuz aylarinda memur maas katsayis1 dogrultusunda maag avans ve farklarini1 yapmak,
6-657 sayili kanunun 4/C maddesi kapsaminda gorev yapan personelin primlerinin SGK Online gonderme
islemlerini yapmak,

7-Katsay1 farkindan kaynaklanan primlerin SGK online gonderme islemlerini yapmak,

8-Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personelin prim bildirgelerinin online génderme iglemlerini yapmak,
9-Akademik personelin ek ders iicreti, ek ders sinav iicreti ve yaz okulu ders iicretlerinin tahakkukunu
yapmak,

10-Kadrolu ve sozlesmeli personele ait SGK verilerini, SGK’ya internet ortaminda gondermek,
11-31. Madde kapsaminda gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin E Bildirge ortaminda ise giris ve ¢ikis
islemleri, ek ders tahakkuku, Primlerin E-Bildirge ortaminda SGK ya gonderilmesini saglamak,
12-Ucret karsilig1 derse giren 6gretim elemanlarmin SGK girislerini ve SGK yazismalarii yapmak,
13-Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini
yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gondermek,

14-Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Taginir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii
olarak calismak,

15-Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglama,
16-Ust yonetimin verdigi diger isleri yapmak,

17-Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karst sorumlu olmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
2-Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3-UBS sistemini kullanmak, « KBS uygulamalarini kullanmak,

4-Universite maas sistemini kullanmak (PROBEL),

5-MYS uygulamalarini kullanmak,

6-E- Biitge uygulamalarini kullanmak,

7-E-SGK uygulamalarini kullanmak,

8-Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Analitik diisiinebilme

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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2-Diizenli ve disiplinli ¢alisma
3-Hosgoriilii olma

4-Sabirlt olma

5-Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
6-Sorun ¢6zebilme

7-Sonug odakl1 olma

8-Yogun tempoda caligabilme
9-Zaman yonetimi

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1-Detaylara Onem Verme

2-Kamu Y 6netimi/Biirokrasi Kiiltiirii
3-Universite maas sistemi kullanimi1 (PROBEL)
4-KBS uygulamalarini kullanmak

5-E-Biitce uygulamalarini kullanmak
6-E-Beyanname uygulamarini kullanmak
7-Zaman Y Onetimi

8-Kamu personeli davranis usullerine haiz olma
9-Analitik ve sistematik ¢alisma

10-Bilgi Toplama ve Organizasyon

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Yiiksekokul Miidiirii ile disiplin amirligi iligkisi,
2-Yiiksekokul Sekreteri ile dogrudan raporlama iliskisi.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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