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PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 
GÖREV TANIMI Tahakkuk  ve Taşınır Kayıt Görevlisi 
ÜNVANI Memur/Bilgisayar İşletmeni  
SINIF Genel İdari Hizmetler 
ÜST POZİSYON Yüksekokul Sekreteri 

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 

EĞİTİM BİLGİLERİ 
En az Önlisans veya Fakülte mezunu olmalıdır. 
 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
DENEYİM 

En az 1 yıl bir Yükseköğretim Kurumuna bağlı bir okulda çalışmış olması tercih 
nedenidir. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
NİTELİKLER Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmalıdır. 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 
YETKİNLİK Okulun yapısı, işleyişi, ilgili kanun ve yönetmeliklerden bilgi sahibi olmalıdır. 

 
 GÖREVİN KISA TANIMI:   

 Müdürlük bünyesinde yapılan her türlü maaş, ek ders, satın alma, vb. mali iş ve işlemlerinin, taşınır kayıtlarının 
mevzuata uygun şekilde yapılması. 

  GÖREVLERİ: 
- SGK e-bildirge sistemi giriş-çıkış işlemleri 
- Maaş, yoluk, jüri ödemeleri, ek ders ücret ödemeleri 
- Satın alma işlemleri, taşınır giriş-çıkış işlemleri taşınmaz takip program veri girişleri, periyodik bakım 

ve kontrol takipleri, 
 

  YETKİLERİ:   

 
 1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 
 2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
 
  
 
  
 



   
 BİLGİ KAYNAKLARI: 
 

- 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,  
- Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği, 
- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu vb.  görev, yetki ve sorumlulukları kapsamına giren kanun, 

tüzük, yönetmelik ve yönergeler. 
 
EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Yüksekokul Sekreteri 

 
 SORUMLULUK: Tahakkuk ve Taşınır Kayıt görevlisi yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara 
ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yüksekokul Sekreteri’ne  karşı sorumludur. 
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Yüksekokul Sekreteri                                                                                                                  Müdür 
 

 

 


