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"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Birim Gorev Tanim Formu
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 2
Birim Ad1 Odemis Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi Ek Ders Isleri
Gorev Unvam Ek Ders Sorumlusu
Gorer Bagh Yiiksekokul Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlarn -
Veka.l et/Gorev Yiiksekokul Miidiiriiniin uygun gordiigii personel.
Devri
Gorevin Gerektigi Bulunmus oldugu birimde ek ders tahakkuk alanimu ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
Nitelikler faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

e Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda; Meslek

Yiiksekokulu vizyonu ve misyonu cergevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve
Gorev Alam verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢aligmalar yapar.

e Ilgili mevzuat geregince akademik personelin ek ders iicretleriyle ilgili is ve islemleri yapar. Tiim
gorev alanlariyla ilgili Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

e Akademik personele ait ek ders 6demeleri i¢in, ek ders beyanlarinin kontroliinii, ek ders hesabim
ve tahakkuk islemlerini yapar.

e  Ek ders ticretlerinin, KBS’ den 6deme emrinin, bordro ve belgelerin hazirlanmasini miiteakiben
O0denmesini saglar.

e FEk derslerde sehven gosterge veya katsayrya dayali yapilan veyahut Sayistay sorgusunca tespit
edilen fazla 6demelerin, ayrilan- istifa eden - iicretsiz izine ayrilan - askere giden veya daha
degisik nedenlerden kaynakli yapilan fazla 6demeyi borg olarak hesaplar, evraklarini hazirlar,
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderir ve ilgili islemleri yapar.

e Hazine ve Maliye Bakanliginin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sisteminde (KBS) ve Mali

Temel Gorev ve Yonetim Sisteminde (MYS) ilgili ayda bulunan derisikliklerin islenerek hesaplamalar1 yapar,
Sorumluluklar: Elektronik imzalar1 miiteakip 1slak imzalarin dokiimii ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
ulastirilmasimni saglar.

® Meslek Yiiksekokuluz da ders veren Ogretim Uyeleri ile 40/a ve 31. Maddelerine gore Universite
ici bagka birim ve Universitelerden gorevlendirilen 6gretim iiyelerinin Ek ders yiikii formlarinin
Ders Programlarina uygunlugunun kontroliiniin yapilmast.

e FEk ders 6denen akademik personelin, icra dosyalarinin takibi yapar, bordrolari ile listelerinin
hazirlanmasini ve icra miidiirliikklerine 6denmesini saglar.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

®  Meslek Yiiksekokulu Ust Yénetimi tarafindan gérev alan ile ilgili verilecek diger idari gorevleri
yerine getirir.

e  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

e DMIS uygulamalarina hakim olmak ve kullanmak,

e UBYS/EBYS ve iiniversitenin kullandig1 diger yazilim uygulamalarina hakim olmak ve

Yetkileri kullanmak,

e  Tasmir Kayit ve Kontrol Yonetim Sistemi uygulamalarina hakim olmak ve kullanmak,

e EKAP uygulamalarimi kullanmak.

e  Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimecisi Miidiir
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Temel Teknik

Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi

657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nda
niteliklere sahip olmak

belirtilen  genel | En az 6n lisans mezunu olmak

Gorevini geregini yerine
getirebilmek icin gerekli mevzuati
takip etmek.

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diislinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli calisma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletigim

Hizli diigiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Sorun ¢ozebilme

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle
Tliskisi

Idari konularda Yiiksekokul Sekreteri ile

Yasal Dayanaklar

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu
6245 sayili Harcirah Kanunu

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilatt Hakkindaki Kanun

Hikmiindeki Kararname

HAZIRLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

Miidiir Yardimecisi

ONAYLAYAN

Miidiir

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:11.02.2026, Revizyon No: 2




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

T.C.

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Odemis Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Birim Gorev Tanim Formu

Dokiiman No GT-OMY-007
Yayin Tarihi 20.11.2023
Revizyon Tarihi 11.02.2026

Revizyon No 2

TEBLIiG EDEN

Adi ve Soyadi
Birim Amiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyad: Kadro Unvani Tarih Imza
1
Revizyon Revizyon Revize Nedeni
No Tarihi
1 04.11.2024 | Kodlama degisikligi
2 11.02.2026 | Kodlama ve format degisikligi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcisi Miidiir
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