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Gorevin Gerektigi
Nitelikler

fgili mevzuatlar kapsaminda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Tercihen en az 6n lisans veya dengi okul mezunu olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Konusu ile ilgili egitim almig olmak.
Gorev Alam e MYO’da maas tahakkuk islemlerin gergeklestirildigi biiro ortami

1. Akademik personelin ek ders iicreti, ek ders sinav iicretlerinin tahakkukunu yapar.

2. Akademik ve idari personelin maaslarin1 yapar ve takip eder.

3. Staj yapan tiim dgrencilerin sigorta primlerinin tahakkukunu ve sigorta giris ve ¢ikislarinin
takibini yapar.

4. Yiiksekokulun maas tahakkuk alanini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapar.

Temel Gorev ve 5. Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu
Sorumluluklar: harcirahlarini ve jiiri 6demelerini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

6. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglar.

7. Midiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

8. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

3. DMIS uygulamalarina hakim olmak ve kullanmak,

S 4. EBYS ve iiniversitenin kullandig1 diger yazilim uygulamalarina hakim olmak ve
Yetkileri

kullanmak,

5. Tasmir Kayit ve Kontrol Yonetim Sistemi uygulamalarina hakim olmak ve
kullanmak,

6. EKAP uygulamalarim kullanmak.

HAZIRLAYAN } KONTROL EDEN ) ONAYLAYAN
Sedat CAYIR Ogr. Gor. Dr. Mehmet BEKLERGUL Prof. Dr. Emre ERCAN
Y uksekokulu Sekreteri Mudur Yrd. Mudur
Adres Ege Universitesi Ege Meslek o ] Telefon 02323112960 Sayfal/3
Yiiksekokulu 35100, Bornova/IZMIR Internet Adresi www.egemyo.ege.edu.tr
TURKIYE E-Posta egemyo@mail.ege.edu.tr



http://www.egemyo.ege.edu.tr/
mailto:egemyo@mail.ege.edu.tr

T.C.

Dokiiman No GT-BYY-003
EGE UNIVERSITESI N
Ege Meslek Yiiksekokulu Yayin Tarihi 01.06.2024
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Maas Tahakkuk Personeli Gorev Tanim _Revizyon Tarlht
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
7. Gorevini Kalite Y6netim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak
yaratdr.
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayili Devlet e Tercihenenaz én e Maas, Ek Ders ile
g[emurl?rii lisans mezunu olmak ilgili mevzuat
anunu’nda oo ilaisi i
Yetkinlik Dlzeyi belirtilen genel * Bilgisayar, yazihm 2::]%;sk|ne sanip
niteliklere sahip ve ofis araglari i
olmak kullanabilmek J Analltlk.ve
. sistematik ¢aligmak
e Paylasimci ve Is
birligine agik
olmak
®  Analitik diisiinebilme
® Analiz yapabilme
® Degisim ve gelisime acik olma
e Dizgln diksiyon
e Diizenli ve disiplinli ¢caligma
e Ekip caligmasina uyumlu ve katilime1
e Empati kurabilme
. e Etkin yazili ve sozlii iletisim
Gorev I¢in Gerekli e Hizl diisiinme ve karar verebilme
Becerl ve e Hosgoriilii olma
Yetenekler e Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
e Ofis programlarini etkin kullanabilme
e Sorun ¢ozebilme
e Sorumluluk alabilme
e So6zIii ve yazili anlatim becerisi
e Ust ve astlarla etkin diyalog
e Zaman yOnetimi
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Diger Gorevlerle
Iliskisi

Sinav takvimi ve ders programlari ile ilgili konularda Ogrenci Isleri Personeli ile
Saglik raporu ve izinlerle ilgili konularda

Personel Isleri Personeli ile

[dari konularda Yiiksekokul Sekreteri ile
Kalite Guivencesi konularinda Kalite Birim Sorumlusu ile

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanunu
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
5018 Sayili Kanun ve Sosyal Giivenlik Kanunu

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. Emre ERCAN

Mudar

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No | Adi Soyad1 Kadro Unvam Tarih Imza
1 Sennur CAYIR 4 D Siirekli Isci 20.11.2023
2 | Fulya Karshoglu 4 D Siirekli Isci 20.11.2023
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