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BAGLI OLDUGU BiRiM | Yiiksekokul Sekreteri

BAGLI BiRIMLER Yazi Isleri ve Idari Mali Isler Birimi

1. GOREVIN ADI
Maas / Tahakkuk Gorevlisi

2. GOREVIN KISA TANIMI

Buharkent Meslek Yiiksekokulu’nda gorev yapan akademik ve idari personelin maas, tahakkuk, ek ders,
yolluk ve diger mali islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak; tiim islemleri ilgili mevzuat, biitce ilkeleri
ve liniversite kalite politikalar1 dogrultusunda zamaninda, dogru ve eksiksiz bigimde gerceklestirmek.

3. GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Yeni goreve baslayan veya naklen gelen personelin ise giris bildirgelerini diizenlemek ve Kamu
Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) {lizerinden kayitlarin1 yapmak.

* Maas modiiliinde personel bilgilerini olusturmak, maas tahakkuklarini hazirlamak, 6deme emri
belgelerini diizenlemek ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na iletmek.

* Personelin terfi, sendika, BES, aile ve cocuk yardimi, vergi indirimi vb. 6zliik degisikliklerini KBS
sistemine isleyerek giincel tutmak.

* Kurumdan ayrilan veya naklen giden personel i¢in isten ayrilis bildirgeleri ile nakil formu diizenlemek,
ilgili yazigsmalar1 yapmak.

* Emekli keseneklerini Kesenek Bilgi Sistemi (KESIS) iizerinden géndermek ve kayitlarini takip etmek.
» Akademik personelin ek ders puantajlarini, bordrolarini, 6deme emirlerini hazirlamak ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na iletmek.

* Yurt ici gegici ve slirekli gérev yolluklari i¢in gerekli bildirimleri almak, diizenlemek ve 6deme
emirlerini olusturmak.

» icra, ikraz ve kesinti islemlerini yiiriitmek; kisi borcu onay belgelerini hazirlamak, tahsilat islemlerini
gerceklestirmek.

* Maas tahakkuk evraklariin diizenli arsivlenmesini saglamak, Sayistay veya i¢ denetim birimlerince
talep edilen belgeleri hazirlamak.

* EBYS iizerinden tiim resmi yazigsmalar1 yapmak, takip etmek ve kayitlarin biitiinliigiinii saglamak.

» Akademik tesvik bagvurularina iliskin birim komisyon yazigmalarin1 yapmak ve st kurula iletimini
saglamak.

» Gorev alanina giren konularda ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek ve yonetime bilgi vermek.

* Yiiksekokul Miidiirliigii veya Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan verilen diger mali ve idari gorevleri
yerine getirmek.

4. YETKILER

* KBS, MYS ve EBYS sistemlerinde kendisine tanimli kullanict yetkileri kapsaminda islem yapma
yetkisine sahiptir.

* Maas ve tahakkuk islemlerine iliskin yazismalar baslatma ve taslak hazirlama yetkisine sahiptir.

» Gorev alanina giren islemlerde iist yonetime Oneri sunma ve hata tespiti halinde diizeltme talebinde
bulunma yetkisine sahiptir.




5. EN YAKIN YONETICi
Yiksekokul Sekreteri

6. ALTINDAKI BAGLI UNVANLAR
Yardimci Idari Personel

7. BU GOREVI YURUTECEK PERSONELDE ARANAN NIiTELiKLER

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

+ KBS, MYS, KESIS ve EBYS sistemlerini etkin bicimde kullanabilmek.

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 6245 Sayili1 Harcirah Kanunu ve ilgili mali
mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.

* Analitik diisiinme, dikkat ve gizlilik gerektiren islemleri titizlikle ytiriitmek.

» Is birligi, zaman yOnetimi ve ekip calismasi becerilerine sahip olmak.

+ Kalite yonetimi, verimlilik ve etik ilkelere uygun hareket etmek.

8. SORUMLULUK

Maas Tahakkuk Gorevlisi, gdrevini mevzuat, kalite yonetimi standartlar1 ve i¢ kontrol ilkeleri
cercevesinde yiiriitmekle yiikiimliidiir. Yapilan tiim islemlerden Yiiksekokul Sekreterine ve
Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.




