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	Birim Adı
	Havacılık Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Yüksekokul Sekreteri 

	Görev Unvanı
	Maaş İşleri Görevlisi 

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Yüksekokul Sekreteri 
Müdür

	Astları
	Yok

	Vekâlet/Görev Devri
	Maaş  İşleri Görevlisinin herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevleri, Döner sermaye işleri görevlisi tarafından onun da bulunmaması durumunda Yüksekokul sekreterinin uygun göreceği personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

· En az lise veya dengi okul mezun olmak

Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak

	Görev Alanı
	Bulunmuş olduğu birimde maaş tahakkuk alanını ilgilendiren tüm konularda gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Maaş ödeme sistemine girecek olan izin, rapor, sigorta, terfi vb. evraklar toplanır ve KBS maaş programında ilgili kişilere bilgi girişi yapılır.

· Yapılan bilgi girişleri kontrol edilir ve hesaplama yapılır.

· Hesaplamalardan sonra sistem üzerinden imzaya sunular, muhasebeye gönderimi yapılır.

· Evraklar ıslak imzalı bir şekilde dosya oluşturulur ve oluşturulan dosya muhasebe birimine gönderilir.

· Muhasebe birimine ek olarak gitmesi gereken sendika, ,icra, kefalet vb. evraklarla ilgili birimlere teslim edilir.

· Maaştan kesilen icra olması durumunda gelen icra dosyaları takip edilir ve borç gelmesi veya bitmesi durumunda Strateji Daire Başkanlığı ve İcra Müdürlüklerine yazılar yazılır.

· Maaş ödeme günü olan ayın 15’inden sonra Kesenek Bilgi Sistemine KBS den alınan dosyalar yüklenerek maaş dosyası ile kontrolü sağlanır ve girilen veriler doğru ise evrakların çıktısı alınarak hazırlanarak muhasebe birimine gönderilir. 
· İdarenin lüzumlu hallerde vereceği diğer görevler yerine getirilir. 



	Yetkileri 

	1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme  yetkisine sahip olmak, 
2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 
3. DMİS uygulamalarına hâkim olmak ve kullanmak, 
4. EBYS ve üniversitenin kullandığı diğer yazılım uygulamalarına hâkim olmak ve kullanmak, 
5. Görevini Kalite Yönetim Sistemi politikası, hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek. 
 

	Yetkinlik Düzeyi 
	Temel 
	Teknik 
	Yönetsel 

	
	· Öğrenmeye açık olma

· İletişim becerisi

· Çözüm odaklı olma

· Kaynakları etkin kullanma


	· Kurumsal İletişim ve İşbirliği

· Web tabanlı programların kullanımı


	· Planlama ve önceliklendirme

· Sonuç odaklılık

· Stratejik düşünme

       Kişilerarası ilişkiler

	Görev İçin Gerekli 
Beceri ve Yetenekler 
	· Analitik düşünebilme  
· Analiz yapabilme 
· Değişim ve gelişime açık olma 
· Düzgün diksiyon 

	
	 
	Düzenli ve disiplinli çalışma 

	
	 
	Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

	
	 
	Empati kurabilme 

	
	 
	Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

	
	 
	Hızlı düşünme ve karar verebilme 

	
	 
	Hoşgörülü olma 

	
	 
	Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme 

	
	 
	Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

	
	 
	Ofis programlarını etkin kullanabilme 

	
	 
	Sistemli düşünme gücüne sahip olma 

	
	 
	Sorun çözebilme  

	
	 
	Sorumluluk alabilme 

	
	 
	Üst ve astlarla etkin diyalog 

	
	 
	Zaman yönetimi 

	Diğer Görevlerle İlişkisi 
	 
 
 
	Sağlık raporu ve izinlerle ilgili konularda Personel İşleri Personeli ile  İdari konularda Yüksekokul Sekreteri ile  

	
	 
	Kalite Güvencesi konularında Kalite Birim Sorumlusu ile 

	Yasal Dayanaklar 
	 
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu, 5018 Sayılı Kanunlar

	
	
	


   TEBLİĞ EDEN

TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	Revizyon No
	Revizyon Tarihi
	Revize Nedeni

	01
	02.01.2024
	Kodlama değişikliği


	HAZIRLAYAN



Zeynep KIRTE

Yüksekokul Sekreteri
	KONTROL EDEN

Prof. Dr. Rüstem Barış YEŞİLAY

Müdür
	                  ONAYLAYAN

Doç. Dr. Hacer Göknur ŞİŞMAN AYDIN

                 YS Koordinatörü
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