MESLEK YUKSEKOKULU TAHAKKUK ISLERI BIRIMIi

AD SOYAD/ -- ; -- i
KADRO UNVANI GOREVLERI GOREV DEVRI
Ali SIMSEK v' Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa Vedat
Meslek Yiiksekokul ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yikimlGddrler” hikmine| YILMAZOGULLARI
Tahakkuk Isleri uymak, Meslek Yiiksekokul
Birimi Sefi v' 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 2. Bolimiinde (6dev ve sorumluluklar) Tahakkuk isleri
yer alan 6-16. Maddelere uymak, Birimi
Vedat v' 31. Madde .kaps.amlnd_a. gorevlendirilen dgretinj ele_manlfarllnln_ ek ders
= tahakkuku, primlerin E-Bildirge ortaminda SGK’ya gonderilmesini saglamak,
YILMAZOGULLARI : . A .
. v" Akademik personele ait Ekders 6demelerini yapmak. o
M?Fiﬁl;lzl{(ztsielrgrli(u' v' Akademik ve idari personelin aile yardimi, giyim yardimi, dogum yardimi, 6lim Ali SIMSEK
Bifimi s yardimi iglemlerini yapmak, Meslek Yiksekokul
v Akademik ve idari personelin istifa, ayliksiz izne ayrilan veya fazla ve yersiz| |ahakkuk Isleri
ddemelere ait kisi borcu belgelerini diizenlemek, Birimi Sefi
v Akademik ve Idari Personelin maas, ek ders ve fazla calisma karsiligi
Ucretlerini 6demek ile ilgili isleri yapmak ve takip etmek,
v' Akademik ve idari personelin sosyal givenlik giderlerinin Sosyal Kurumu
Kurumu internet sayfasi Kesenek Bilgi Sisteminden emekli kesenek verilerini
yuklemek ve kontrolliini saglamak,
v Akademik ve Iidari Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gérev yolluklari ile
surekli gorev yolluklari igin gerekli islemleri hazirlamak ve ddeme emirlerini
dlzenlemek,
v' Birime gelen mali islerle alakali evraklari incelemek ve gerekli st yazilarini
yazmak,
v' Bitgeyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek bitce taleplerini
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirerek sonuca gore islem yapmak,
v Déner Sermaye biitcesinden Meslek Yiksekokulumuz Ogretim Uyelerinin hak
ediglerini yapmak ve takip etmek,
v" Doner Sermaye bltgesinden yurt disi gegici gorev yolluklarini yapmak ve takip
etmek,
v Doner Sermayeden yapilan mal ve hizmet alimlarini yapmak ve takip etmek,
v lIgyeri Uygulamasi ve Staj primi édemelerini yapmak ve takip etmek,
v' Maas iglemleri ve Ucretsiz izinden donerek goreve baslayan varsa kist maasini
6demek,
v' Mal-Malzeme ve Hizmet Satin Alma islemlerini hazirlayip tahakkuka baglamak.
v" Meslek Yiksekokulunun bitgesinin hazirliklarini yapmak,
v" Meslek Yiksekokulunun faaliyet raporunu hazirlamak,
v/ Satin alma, tahakkuk ve doner sermaye ile ilgili tim yazigsmalari yapmak ve
takip etmek,
v' Telefon, Elektrik, Dogalgaz ve Su Faturalarini aylar itibari ile takip etmek ve
6deme emrini hazirlamak,
v" Yaz okulu ders Ucretlerini yapmak ve takip etmek,
v' Ylksekokul da SGK'ye tabi gorevli ogretim gorevlilerinin SGK Prim ve
Muhtasar Beyannamesini her ay duzenli olarak yapmak,
v Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek
v" Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katiimcilik anlayigi
icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.
v Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.
v' Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Meslek Yiksek Okulu Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
v" Meslek Yuksekokul Mudirl, Madir Yardimcilari ve Yuksekokul Sekreteri
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Yiksekokul Sekreterine

karg! sorumludur.

* Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gbrev vb.) gérevinde olmadi§i durumlarda gérevlerini yerine getirecek kisilerin adi

yazilacaktir.




