	  BİRİMİ
	MUNZUR ÜNİVERSİTESİ TUNCELİ MESLEK YÜKSEKOKULU

	İŞ ÜNVANI
	TAHAKKUK MEMURU

	BAĞLI OLDUĞU MAKAM
	MÜDÜR

	EMİR ALACAĞI MAKAM
	MÜDÜR, MÜDÜR YARDIMCILARI, YÜKSEKOKUL SEKRETERİ

	TEMEL GÖREVLERİ
	

	
GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	
· Personelin SGK işlemlerini yürütmek takip etmek,
· Akademik Personellerin Ders Yükü tablolarını doldurmak, kontrolünü yapmak, Strateji Daire Başkanlığına teslim etmek,
· Personelin yersiz ve fazla ödenen aylıklardan doğan kişi borçlarının ödemelerinin yapılması,
· Maaşları yapılan personelin terfi girişleri , sendika bilgileri, sigorta kesintileri, icra kesintilerinin takibi ve girişlerinin sağlanması,
· İnternet üzerinden Emekli keseneklerinin düzenlenmesi ve gönderilmesi,
· Her ay Gelir Vergisi matrahların takip ve girişlerinin yapılması,
· Ek ders Dosyasının hazırlanması için okulumuzda derse girecek okulumuz ve diğer birimlerden görevlendirilen personelin evraklarının toplanması, kontrollerinin yapılması, Strateji Daire Başkanlığında kontrol ve onayının sağlanması,
· Gündüz ve Gece derse giren hocaların puantaj ve bordrolarının ayrı ayrı hazırlanması, kontrolü, banka listesi , ödeme evrakının hazırlanması, Strateji Daire Başkanlığında kontrollerinin yapılıp onaylanması ve ödenmesinin sağlanması, banka listesinin bankaya teslimatının sağlanması,
· 31.md ile derse gelen (saat başı ücretle görevlendirme) hocaların evraklarının hazırlanması, bordrolarının, SGK Giriş ve Çıkış Bildirgelerinin hazırlanması,
· Personelin mesai ödemelerinin puantaj ve bordrolarının ,ödeme evraklarının hazırlanması, Strateji Daire Başkanlığı tarafından kontrolünün yapılıp onaylanarak ödemesinin sağlanması, 
· Personelin yolluk ödeme evraklarının ve ödeme evraklarının hazırlanması, Strateji Daire Başkanlığına teslimi, kontrol ettirilip onaylanması,Jüri ve promosyon ödemelerini yapmak.
· Telefon,Su, Yakıt ve Elektrik giderlerinin ödenmesi için evrakların hazırlanarak Strateji Daire Başkanlığına teslim edilmesi,
· Telefon, fax ve elektrik faturalarının ödeme hazırlıklarını yapmak ve ödenmesinin gerçekleştirilmesini sağlamak.
· Bütçe Yönetim Enformasyon Sistemi (e-bütçe) üzerinden Ödeme Emri Belgelerinin düzenlenmesi
· Akademik/İdari Personellere ait tüm ödemelerin zamanında yapmak. Ödemelerle ilgili yazışmaları yapmak.
· Amirlerin vermiş olduğu diğer işleri yapmak.
· 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu, 2575 sayılı Harcırah Kanunu, 3628 sayılı Mal Bildiriminde bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzlukla Mücadele Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 6111 sayılı Kanun, Kamu Konutları Yönetmeliği ile birimi ilgilendiren diğer Kanun ve Yönetmeliklerdeki görevleri yerine getirmek. 
        

	İŞ ÇIKIŞI:
	Yetki ve sorumluluklar içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Müdürlük ve diğer kurumlara sunulmaya hazır,kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.









	






BİLGİ KAYNAKLARI
	

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler;
· Resmi yazılar, Kanunlar, Yönetmelik ve tamimler.
· Yazılı ve sözlü talimatlar.
· Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar. Bilgilerin temin edileceği yerler;
· Rektör, Rektör Yardımcıları, Müdür ve Yardımcıları,Genel Sekreterlik, Daire Başkanlıkları, Yüksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi, Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanları
· Bilginin şekli;
· Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, yazılı ve görsel yayın organları, yüz yüze.

	

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER
	
· Müdür ve Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi, Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanları

	
İLETİŞİM ŞEKLİ
	
Yazı, Telefon, İnternet, Yüz yüze.

	
ÇALIŞMA ORTAMI
	
Tahakkuk Çalışma Odası

	
ÇALIŞMA SAATLERİ
	
08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasında ihtiyaç duyulan zaman.


	Görev Tanımını Hazırlayan
	Görev Tanımını Onaylayan

	

Nuray ALMAK Yüksekokul Sekreteri 

	

         Dr.Öğr.Üyesi Erdem IŞIK     
              Yüksekokul Müdürü


	Bu dokumanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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