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	Birim Adı
	Aliağa Meslek Yüksekokulu



	Alt Birim Adı
	Muhasebe ve Maaş İşleri - SGK İşlemleri



	Görev Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni



	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Yüksekokul Müdürü



	Astları
	-



	Vekâlet/Görev Devri
	Yüksekokul Müdürü tarafından yetkilendirilmiş personel



	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli eğitim ve iş deneyimine sahip olmak, Analitik ve sistematik çalışma disiplinine sahip olmak, 

·  Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.



	Görev Alanı
	· Muhasebe ve Maaş İşleri -  SGK İşlemleri

	Temel Görev ve Sorumlulukları

	· Akademik personele ait Maaş, ek ders ödemeleri için, ek ders beyanlarının kontrolünü, ek ders hesabını ve tahakkuk işlemlerini yapmak,

·  Maaş ve Ek ders ücretlerinin, KBS’den ödeme emrinin, bordro ve belgelerin hazırlanmasını müteakiben ödenmesini sağlamak,

· Öğrencilerin Staj, İş-Kur ve İşletmede mesleki Eğitim Sigorta Giriş –Çıkış ve E-Bildirge işlemleri ile İŞKUR maaş ödemelerinin gerçekleştirilmesini sağlamak,
·  Hazine ve Maliye Bakanlığının Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sisteminde (KBS) ve Mali Yönetim Sisteminde (MYS) ilgili ayda bulunan derişikliklerin işlenerek hesaplamaları yapmak, Elektronik imzaları müteakip ıslak imzaların dökümü ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına ulaştırılmasını sağlamak,
· Akademik Personel alımlarında oluşturulan jüri üyelerinin ücretlerinin ödenmesi işlemlerini yürütür,

· 2547 Sayılı 40/a maddesi uyarınca görevlendirilen öğretim elemanlarının yolluk işlemlerini yürütür,
· Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder,
· Çalışma yerindeki araç-gereç, doküman ve mefruşatın doğru bir şekilde kullanılmasını ve gereken bakım ve onarımlarının düzenli olarak yapılmasının sağlanması,
· Gerektiğinde çalıştığı birimde yürütülen diğer faaliyetlere ve bazı işlemlere Müdür ve Yüksekokul Sekreteri tarafından verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olur,
· Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur.

	Yetkileri
	· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.


	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· Belirli düzeyde eğitime sahip olmak 

· Paylaşımcı ve işbirliğine açık olmak, 

· Nitelikli iş çıkarmak
	· Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek
	· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak, analitik ve sistematik çalışma disiplinine sahip olmak

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Analitik düşünebilme 

· Analiz yapabilme 

· Değişim ve gelişime açık olma 

· Düzgün diksiyon 

· Düzenli ve disiplinli çalışma

· Empati kurabilme

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

· Hızlı düşünme ve karar verebilme 

· Hoşgörülü olma

· İkna kabiliyeti 

· Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme

· Değişim ve gelişime açık 

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

· Ofis programlarını etkin kullanabilme

· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

· Sabırlı olma 

· Sistemli düşünme gücüne sahip olma 

· Sorun çözebilme

· Sonuç odaklı olma

· Sorumluluk alabilme 

· Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 

· Stres yönetimi 

· Üst ve astlarla etkin diyalog 

· Yoğun tempoda çalışabilme 

· Zaman yönetimi

· Temel düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Yönetim ile ilgili işlerde Müdür, Müdür Yardımcıları ve Yüksekokul Sekreteri ile diğer konularda personel işleri, öğrenci işleri, taşınır kayıt ve kontrol birimleri ile koordineli çalışır


	Yasal Dayanaklar
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

· 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

· 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

· Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği  

· 4857 Sayılı İş Kanunu

· 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu 
· Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları idari Teşkilatı Hakkındaki Kanun Hükmündeki Kararname

· Görev alanı ile ilgili diğer kanunlar, yönetmelikler ve yönergeler



	Revizyon No
	Revizyon Tarihi
	Revize Nedeni

	01
	05.01.2024
	Kodlamaların değişmesi

	
	
	


	HAZIRLAYAN

Taner ÇELİK

Yüksekokul Sekreteri
	KONTROL EDEN

Doç. Dr. Sevil ŞENER

Müdür
	ONAYLAYAN

Doç. Dr. Göknur ŞİŞMAN AYDIN
YS Koordinatörü
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