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TAHAKKUK SORUMLUSU

iS UNVANI TAHAKKUK SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU MAKAM MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI
ALT BiRiMi YOK

iSIN KISA TANIMI
Meslek Yuksekokulu 6grenci islemlerini usuliine uygun yiriten kisidir
GOREV VE SORUMLULUKLARI

o Yiiksekokula ait elektrik, su ve telefon giderlerinin kontroliiniin yapilmasi, 6deme ile ilgili islemlerin
ylratilmesi ve fatura ve ilgili diger evraklarin arsivienmesi,

e Her aybasinda dizenli olarak personelin maasi ile ilgili bordro diizenleme, 6deme ve bu islemlerle
ilgili evraklarin diizenlenme ve arsivlenme islemlerinin usulline uygun olarak yurutiilmesi,

e Ek ders licretlerine iliskin dosyalarin ve evraklarin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, 6deme ile ilgili
islemlerin yapilmasi ve ilgili evraklarin arsivienmesi,

o Fazla mesai ile ilgili evraklarin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, 6deme ile ilgili islemlerin yapilmasi ve
ilgili evraklarin arsivlenmesi,

e Yurtici gecici gorev yolluk islemlerine iliskin belgelerin hazirlanmasi, 6deme ile ilgili evraklarin
diizenlenmesi ve arsivienmesi,

o Emekli kesintilerine dair islemlerin usuliine uygun olarak yerine getirilmesi,

e Ucretsiz ¢alisanlarin saglik primlerine iliskin islemlerin usuliine uygun olarak yerine getirilmesi,

e Gelisme glcligu ve diger idari gorevlere iliskin yapilmasi gereken islemlerin usuliine uygun olarak
yerine getirilmesi,

e Amirinin verdigi diger gorevlerin yerine getirilmesi.

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
tlrli 6deme emri belgesi, yazi, bordro, banka listesi, onay, rapor.
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BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
o Yazili ve s6zll talimatlar.

e Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
o Mudur Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri, Miidiirlik Birimleri, Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi.

Bilginin Sekli:
e Kanun, yonetmelik, genelge yazi, telefon, e-mail, yiz yize.

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e En az lise mezunu olmak,

e Alaninda en az 2 yil deneyimi olmak,

o ilgili mevzuata hakim olmak,

e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

YETKIiLERI

e is verme, yonlendirme

e Kontrol etme, dizeltme,
e izin verme,

e Harcama,

eimza,

e Paraflama,

e Temsil.

CALISMA KOSULLARI

o Glinllk ¢alisma saatleri igcinde gorev yapmak,
e Gerektiginde gunlik ¢alisma saatleri disinda da gorev yapmak,
e Bliro ortaminda ¢alismak,



