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Bagh Oldugu Birim . | Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Alt Birimin Ad : | Tahakkuk
Gorevin Alam / Kapsamm . | Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu

Gorevin Kisa Tanim :

Fakiiltenin maas, yolluk, ek ders, satin alma ve diger harcamalarin evraklarini diizenlemek ve mali islerler
ilgili yazigmalar1 yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

1. Fakiiltede yapilacak yolluk, yevmiye, katilim iicreti ve ders ticretleri dahil biitiin harcamalarin evrakini
biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek ve
takip etmek.

2. Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak tizere gdnderilen evraki dikkatlice incelemek, hatali olanlar
ilgililere geri gondermek.

3. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli dnlemleri almak.

4. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci 6gretim mesaisi, licretsiz izinli personel GSS iicretleri,
yabanci uyruklu s6zlesmeli personel maasi ve SSK primlerinin 6denmesi, 6liim yardimai ticretlerinin
odenmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak yiirtitmek.

5. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve islemlerini,
personel igleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

6. Midirlige yada kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegme-sini dnlemek,
Yiiksekokul Sekreteri veya Miidiiriin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten
kacinmak.

7. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlenmesini
saglamak.

8. Biiro ile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

9. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

10. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

11. Aylik ve yillik faaliyet raporlar1 dahil gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil
eden istatistiki bilgileri tutmak.

12. Biitge tasarisini Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir ile esglidiimlii olarak hazirlamak.

13. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri
veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirli bilgiyi zamaninda amirlerine
bildirmek.

14. Hak edis farki hazirlamak ve fazla 6demelere bor¢ ¢ikarmak.

15. Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

16. Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

17. Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelik” Kurallarina
uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

18. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

19. Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek

20. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

21. Gorev alani itibariyle yiiriitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad  :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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amirlerine kars1 sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

3. Gorevinin gerektirdigi diizeyde i deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad  :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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