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BİRİM GÖREV TANIMLARI
BİRİM : Tahakkuk B�r�m�
BAĞLI OLDUĞU ANA BİRİM : ORHANELİ MESLEK YÜKSEKOKULU
BAĞLI OLDUĞU ALT BİRİM : Yüksekokul Sekreterl�ğ�
GÖREVİN KISA TANIMI :

GÖREV VE SORUMLULUKLAR
* Anayasanın 129. Maddes� gereğ� “Memurlar ve d�ğer kamu görevl�ler� Anayasa ve kanunlara sadık kalarak faal�yette bulunmakla yükümlüdürler”
hükmüne uymak.
* 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 2. Bölümünde (ödev ve sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak.
* Yüksekokulun kadrosundak� personel�n maaş �şlemler�n�, ver� g�r�şler�n� yapmak ve tak�p ederek harcama belgeler�n� hazırlamak,
* Kend�s�ne bağlı harcama b�r�mler�n�n Sosyal güvenl�k pr�m ödemeler� �le �lg�l� b�ld�rgeler�n yasal süres� �çer�s�nde hazırlamak,
* Özlük �şlemler�n� yaptığı b�r�mler�n �cra �şlemler� �le �lg�l� gerekl� kes�nt�ler�n yapılarak �cra Müdürlüğüne gönder�lmes�n� sağlamak,
* Görev� �le �lg�l� konularda kurum �ç� veya kurum dışı k�ş�lerle �let�ş�m kurmak,
* Yürüttüğü faal�yetlere �l�şk�n Yüksekokul Sekreter�ne düzenl� olarak b�lg� vermek.,
* Yürüttüğü faal�yetlere �l�şk�n talep ve sorunlarını Yüksekokul Sekreter�ne �letmek ,
* Kend�s�ne bağlı b�r�mlerde send�ka üyes� olan personel�n gerekl� g�r�ş ve kes�nt� �şlemler�n� yapmak,
* Yurtdışında görevlend�r�len öğret�m elemanlarının �şlemler�n�n tak�p ve tahakkukunu yapmak,
* Yüksekokulda yapılacak harcamaların ödeme emr� belgeler�n hazırlamak,
* Harcamalarla �lg�l� gerekl� dosyaları tutmak,
* Her türlü ödemen�n kanun ve yönetmel�klere uygun olarak zamanında yapılmasını sağlamak,
* Tahakkuk evraklarını �ncelemek, hatalı ödeme yapılmaması konusunda d�kkatl� olmak,
* Personel�n maaşları �le �lg�l� �sted�ğ� yazıları hazırlamak,
* Ödemelerle �lg�l� belgeler� zamanında �lg�l� da�re başkanlığına �letmek
* Görevden ayrılan, göreve başlayan, �z�nl�, raporlu ya da geç�c� görevl� personel�n tak�p ed�lerek kend�ler�ne hatalı ödeme yapılmasını önlemek,
* Tahakkukla �lg�l� b�lg�ler�n sürekl� yedeklenmes�n� ve saklanmasını sağlamak.
* Görev�n� Kal�te Yönet�m S�stem� pol�t�kası, hedefler� ve prosedürler�ne uygun olarak yürütmek
* Kal�te Yönet�m S�stem� dokümanlarında bel�rt�len ve am�rler�n�n vereceğ� d�ğer görev ve sorumlulukları yer�ne get�rmek
DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİSİ : * Tüm B�r�mler.


