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Birim Ad1 Urgiip Sebahat ve Erol Tokséz Turizm Meslek Yiiksekokulu

Tahakkuk Isleri (Mutemet)
Alt Birim Adi

Bilgisayar Isletmeni
Gorev Unvam

Yiksekokul Mudurt ve Yiksekokul Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)

Diger Bilgisayar Isletmenleri
Vekalet/Gorev Devri

. .. [lgili Mevzuata binaen Yiiksekokul’un tahakkuk islerini yapmak.
Gorev Alani / Gorevin Kisa

Tanimi

e Personelin SGK ve HITAP islemlerini yiiriitmek takip etmek,

e Akademik Personellerin Ders Yikii ¢izelgelerini takip etmek,

e Personelin yersiz ve fazla 6denen ayliklardan dogan kisi
bor¢larinin 6demelerinin yapilmasi,

e Maaglar1 yapilan personelin terfi girigleri, sendika bilgileri,
sigorta kesintileri, icra kesintilerinin takibi ve girislerinin
saglanmasi,

e Strateji Daire Baskanliginda bordro ve evraklarin
dokiimlerinin alinmasi, banka liste ve Odeme emri
belgelerinin internet tizerinden hazirlanmasi, biitiin evraklarin
imza altina alinip onaylanmasi, Strateji Daire Baskanliginda
kontrollerinin yaptirilmasi, Listenin bankaya teslimatinin

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

yapilmasi,

o Internet {izerinden Emekli keseneklerinin diizenlenmesi ve
gonderilmesi,

e Her ay Gelir Vergisi matrahlarinin takip ve girislerinin
yapilmas,
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e Ek ders dosyasmnin hazirlanmasi i¢in Yiiksekokulumuzda
derse girecek Yiksekokulumuz ve diger birimlerden
gorevlendirilen  personelin  evraklarinin  toplanmasi,
(gorevlendirme yazilari, ders yiikii ¢izelgesi ) kontrollerinin
yapilmasi, Strateji Daire Bagkanliginda kontrol ve onaymin
saglanmasi,

e (Gilindiiz ve gece derse giren hocalarin puantaj ve bordrolarinin
ayrt ayr1 hazirlanmasi, kontrolii, banka listesi, 0deme
evrakinin  hazirlanmasi, Strateji Daire Baskanliginda
kontrollerinin ~ yapilip  onaylanmasit ve &denmesinin
saglanmasi, banka listesinin  bankaya  teslimatinin
saglanmast 31.md ile derse gelen (saat bas1 iicretle
gorevlendirme)  hocalarm  evraklarmin  hazirlanmasi,
bordrolarmmn, SGK Giris ve Cikis Bildirgelerinin
hazirlanmasi,

e Personelin mesai 6demelerinin puantaj ve bordrolarinin,
0deme evraklarinin hazirlanmasi, Strateji Daire Bagkanligi
tarafindan kontroliiniin yapilip onaylanarak 6demesinin
saglanmasi, banka listesi bankaya teslimatmin yapilmasi,

Personelin yolluk 6deme evraklarmin ve 6deme evraklarmin
hazirlanmasi, Strateji Daire Baskanligina teslimi, kontrol ettirilip
onaylanmasi.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

Yetkileri e Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.

Temel Teknik Yonetsel
A 129 e 2547 sayih e 657 Sayili Devlet
N naya‘sanlnv o Yﬁksekégretim Memurlari
Eﬁddeﬁlgeregéw Kanununda Kanunu’nun 2.
o emurlar ve diger | | ondisine e
Yetkinlik Diizeyi kamu gorevlileri tanimlanm Bolimiinde yer alan
Anayasa ve " mis Odev ve
kanunlara sadik gore_vlerl yapmaya Sorumluluklar
yetkin olmak bashig: altindaki

kalarak faaliyette

bulunmakla maddelere uymak
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e 0657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

 Bilgileri paylasmama,

o Sistemli diisiinme giiciine sahip olma,
Gorev I¢in Gerekli  Sorun cozebilme,

Beceri ve Yetenekler « Sonug odakh olma,

o Sorumluluk alabilme,

e Yogun tempoda calisabilme,

e Zaman yonetimi

e Yiiksekokul Yonetimi ve Sekreteri ile raporlama iligkisi

Diger Gorevlerle fliskisi e Yiiksekokulun diger birimleri ile igbirligi ve esgiidiim iliskisi

o Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Tegkilati Hakkinda
KHK
Yasal Dayanaklar o Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

TEBLIG EDEN

.../07/2023
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Prof. Dr. Liitfi BUYRUK

URGUP MYO Midiirii

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Tebelliig Eden

[@tebellugeden2]
[@tebellugeden3]
[@tebellugeden4]
[@tebellugeden5]
[@tebellugeden6]
[@tebellugeden7]

N|o|o~win

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Iimzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi argivlerinde muhafaza edilecektir.
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