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BiRiM GOREV TANIMLARI

BIRIM : Tahakkuk Birimi

BAGLI OLDUGU ANA BiRiM : |ORHANELiI MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI OLDUGU ALT BIiRIM :  |Yiiksekokul Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI :

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimlidiirler”
hiikmiine uymak.

* 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 2. Béliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak.

* Yiiksekokulun kadrosundaki personelin maas islemlerini, veri girislerini yapmak ve takip ederek harcama belgelerini hazirlamak,

* Kendisine bagli harcama birimlerinin Sosyal giivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi igerisinde hazirlamak,

* Ozliik islemlerini yaptig1 birimlerin icra islemleri ile ilgili gerekli kesintilerin yapilarak icra Miidiirliigiine génderilmesini saglamak,
* Gorevi ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum dis1 kisilerle iletigim kurmak,

* Yiriittiigii faaliyetlere iligkin Yiiksekokul Sekreterine diizenli olarak bilgi vermek.,

* Yiriittiigi faaliyetlere iligkin talep ve sorunlarini Yiiksekokul Sekreterine iletmek ,

* Kendisine bagli birimlerde sendika iiyesi olan personelin gerekli girig ve kesinti islemlerini yapmak,

* Yurtdiginda gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin iglemlerinin takip ve tahakkukunu yapmak,

* Yiiksekokulda yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerin hazirlamak,

* Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar: tutmak,

* Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,

* Tahakkuk evraklarimi incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

* Personelin maaslar ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak,

* Odemelerle ilgili belgeleri zamaninda ilgili daire baskanhgina iletmek

* Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gérevli personelin takip edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,
* Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak.

* Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek

* Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirlerinin verecegi diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek

DIGER BIRIMLERLE iLiSKIiSI : [* Tiim Birimler.




