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ﬁ MUHASEBE-MAAS TAHAKKUK BIiRIMi-GOREV TANIMI [Toplam Sayfa |
= : Bilgisayar
Kadro Unvam Isletmeni Gorev Unvam : Maas-Tahakkuk
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi : Miinevver FAKI
Bagh Bulundugu Unvan : FASMK Vekalet :
MYO
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Personel Maas Odeme
2 |Personel Emekli Keseneklerini SGK Kesenek Bilgi Sistemine Yiiklemek ve Odenmesini Saglamak
3 |Aylik I. Ek Ders Ucretlerinin Odemesi
4 |Aylik I1. Ek Ders Ucretlerinin Odemesi
5 | Aylik Uzaktan Egitim Ek Ders Ucretlerinin Odemesi
6 |Telafi Ders Islemlerinin Takibi
7 |Yariyil Sonu Sinav Ucretlerinin Odenmesi
8 |II. Ogretim Mesai Tahakkuk Odemeleri
9 |Gegici Gorev Yollugu (Yurtigi) Odeme
10 |Gegici Gérev Yollugu (Yurt Dig1) Odeme
11 |Siirekli Gorev Yollugu Odeme
12 |Ogretim Elemanlarmm Katilim Bedellerinin Odenmesi
13 | Biitce Hazirlama
14 |Resmi Yazigsmalar

[* Yiiksekokulumuz kadrosunda bulunan personelin 6zliik haklariyla ilgili olarak kendisi, Rektérliik brirminden gelen bilgiler dogrultusunda
derece, kademe, kidem vb.) terfi degisiklikleri, yapilmas: gereken kesintiler (icra, sendika, kira, kefalet vb.) ise baglayan ve ayrilan personel
bilgileri KBS ekranindan girilerek hesaplama islemi gergeklestirilir. Hesaplama islemi yapildiktan sonra KBS ekranindan Maas Hata Kontrol
islemleri yapilir ve hata varsa diizeltilir. KBS ekranindan 6deme emri belgesi ve maasa ait biitiin belgelerin ¢iktilar1 alinip kontrol edilir dosya
lolusturulur. Gergeklestirme Gorevlisine gonderilir. Evraklar incelendikten sonra hata yoksa Harcama Yetkilisine gonderilir. imzalanan 6deme
emri ve ekleri maasin 6denmesi i¢in Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi'na gonderilir.
[* Her ayin 15'inde KBS iizerinden emsan veriye atan emekli kesenekleri SGK de Kesenek Bilgi Sistemine yiiklenir. Kesenekler kontrol
ledildikten sonra ¢iktilar1 alimip Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na gonderilerek ayin sonunda 6denmesi saglanir.
[* Ders gorevlendirmeleri, ders programlari  tamamlandiktan sonra her hocanin ek ders formuna ek dersleri ve haftalik ders programlar islenerek
once hocalara sonra da boliim baskanlarina kontrol ettirilip imzalatilir. Daha sonra veriler KBS ye yiiklenerek icmaller ek ders formlariyla

ontrol edilir. Hata yoksa KBS ekranindan 6deme emri belgesi ve diger eklerin ¢iktilar1 alimip kontrol edilir dosya olusturulur. Gergeklestirme
(Gorevlisine sonra da Harcama Yetkilisine imzaya gonderilir. Tamamlanan evraklar 6denmesi igin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi'na
lgonderilir. * Hocalarin raporlu izinli, gorevli olmalar1 durumundaki ders telafileri ilgili bolim
baskanliklarinda kontrol edilip, y6netim kurulunda da goriisiildiikten sonra uygun goriilmesi durumunda alinan yénetim kurulu karariyla haftalik
lers programi dikkate almarak kontrol edilip ticretlendirilir. * Yartyil sonu
1nav programlari hazirlandiktan sonra 6grenci sayilari dikkate alinarak yariyilsonu ticret formlari once hocalara sonra da boliim bagkanlarma
ontrol ettirilip imzalatilir. Daha sonra veriler KBS ye yiiklenerek icmaller ek ders formlariyla kontrol edilir. Hata yoksa KBS ekranindan 6deme
lemri belgesi ve diger eklerin giktilar alimp kontrol edilir dosya olusturulur. Gergeklestirme Gorevlisine sonra da Harcama Yetkilisine imzaya
lgonderilir. Tamamlanan evraklar ddenmesi i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na gonderilir.
[ I1. 6gretim mesaiye kalacak personel igin olur alimir. Raporlu izinli giinler dikkate alinarak KBS ekraninda kaldiklar giinler icmallere dokiiliir.
[Evrak siireci 1
[* Yurtici, yurt dis1 ve siirekli gorev yolluklarinda gorevlendirme onaylari, yonetim kurulu karariyla birlikte MYS de Yolluk siireci baslatilir. Onay
lalindiktan sonra yolluk bildirimi hazirlanir. Odeme emrine baglanip siire¢ tamamlanir.
[* Katilim bedellerinin 6denmesinde katilim belgesi, fatura,onay belgesi ve yonetim kurulu kararina istinaden MYS den 6deme iglemi
lgerceklestirilir.
[* Maliye Bakanligi'min Haziran ay1 i¢inde Biit¢e Hazirlama Rehberini yaymlamasi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'nin talebi {izerine bir
onraki 3 yil igin biitge hazirliklar1 baslatilir. Siire¢ tamamlarak dosya olusturulur Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na gonderilir.

diktan sonra 6deme 1

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

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

|isiN GEREKLERi

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu,

IBiLGi KAYNAKLARI *2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER MSKU, diger birimlerin maas tahakkuk biirolari.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih :30.12.2025 ONAYLAYAN
Adive Soyad1 : Miine vver FAKI Zehra YILMAZ

Yiiksekokul Sekreteri V.



