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Atatürk Sağlık Hizmetleri MYO Müdürlüğü
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                Aydınlık Gelecek”           	GÖREV TANIMI FORMU
	Birim Adı
	Atatürk Sağlık Hizmetleri MYO

	Alt Birim Adı
	Muhasebe/Ek Ders

	Görev Unvanı
	Muhasebe/Ek Ders

	Görevin Bağlı 
Olduğu Unvan
	Muhasebe/Ek Ders

	Astları
	-

	Vekâlet/Görev 
Devri
	Yüksekokul Sekreterinin görevlendireceği diğer personel

	Görevin Gerektiği 
Nitelikler
	1 Görevinin gerektirdiği düzeyde bilgi ve iş deneyimine sahip olmak, 
2 Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 
3 Görev alanı ile ilgili mevzuata hâkim olmaktır.

	Görev Alanı
	Atatürk Sağlık Hizmetleri MYO misyon ve vizyonuna uygun olarak, Yüksekokulunun muhasebe ve ek dersler, yolluk ödeme işleri ile ilgili işlemlerinin yürütülmesi

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1.Yüksekokulumuz akademik personelinin ek ders ücretlerinin ödemesini yapmak,
2.Ek ders ile ilgili yazışmaları yapmak, takip edip sonuçlandırmak,
3.Ödeme emrine bağlanması gereken taahhüt ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasını sağlamak,
4.Ay sonunda Öğretim Elemanlarının vermiş olduğu derslerin ek ders beyanlarını imzaya hazırlamak ve imzalatmak, 
5.Ek ders beyanlarının Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’ndan bordroya dökümünü almak gerekli evraklarla birlikte imzaya hazırlayarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına göndermek ve ödeme takibini yapmak, 
6.Tahakkuku ve ödemesi gerçekleşen ders saati ücretli Öğretim Elemanlarının SGK Primlerinin SGK internet sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına üst yazı ile bildirmek, 
7.Tahakkuk işlemleri sonunda aylık olarak ek derslerle ilgili her türlü dokümanı arşivlemek,
8.Ek ders formları ilgili beyanların, her yıl Maliye Bakanlığı Bütçe ve Mali Kontrol Genel Müdürlüğünce yayınlanan, ders yükü tespiti ile ek ders ödemelerinde uyulacak usul ve esaslar çerçevesinde KBS ek ders modülüne girişlerini yaparak ilgili ayın ek ders ücreti ödeme tahakkukunu oluşturmak 
9. Ek dersler ile ilgili ödeme evrakların asıl veya onaylı suretlerini Strateji Daire Başkanlığı’na teslim etmek, takibini yaparak, bir nüshasını dosyasında arşivlemek 
10.Yüksekokul dışından 2547 sayılı Kanunun 40/a ve 31. Madde görevlendirmelere ilişkin lisans derslerine ücret karşılığında giren öğretim elemanlarının ek ders ücretlerinin ödeme işlemlerini gerçekleştirmek, 
11.Yüksekokul akademik ve idari personelinin belgelerini kontrol ettikten sonra geçici veya sürekli görev yolluğu harcırahlarını yapmak ve Rektörlüğümüz Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na göndermek.
12.İş tanımı ile ilgili tüm işlemlerin yazışmalarını EDYS üzerinden yaparak, kendi birimine gelen evrakları teslim almak, gerekli kayıt ve dosyalama işlemlerini ile arşiv işlemlerinin tümünü EDYS üzerinden yapmak, 
13.Bütün işlemlerde maddi hata bulunmamasını sağlamak, 
14.Kalite Yönetim Sistemi kapsamındaki dokümanlar doğrultusunda kendi yaptıkları işlerin kalitesinden doğrudan sorumludurlar. 
15.Özrü ya da amirlerinin izni dışında görev mahallini terk etmemek,
16. Yönetim tarafından görev alanı ile ilgili verilecek diğer işleri yapmak.




	Yetkileri
	1 Belirtilen tüm görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahiptir. 
2 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanma yetkisine sahiptir. 
3 Yüksekokulda kullanılan sistemlerde yetkisi dâhilinde işlem yapma yetkisine sahiptir. 


	Yetkinlik Düzeyi
	Temel
	
	Teknik
	
	Yönetsel

	
	Temel düzeyde yetkinlik
	
	
	
	









	Görev İçin Gerekli 
Beceri ve 
Yetenekler
	1 Görevinin gerektirdiği düzeyde bilgi ve iş deneyimine sahip olmak, 
2 Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 
3 Görev alanı ile ilgili mevzuata hâkim olmaktır.


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	•

	Yasal Dayanaklar
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
İlgili mevzuat hükümleri
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	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ
	20.11.2023
	













TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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     Yüksekokul Sekreteri
	KONTROL EDEN
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