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	BİRİM
	DEVLET KONSERVATUVARI

	ALT BİRİM
	

	İŞ UNVANI
	Tahakkuk İşl. (Şef, Bil.İşltm. memur)

	BAĞLI OLDUĞU MAKAM
	Konservatuvar Sekreterliği

	EMİR ALACAĞI MAKAM
	Müdür, Müdür Yrd. Kon. Sekreteri

	TEMEL GÖREVLERİ 
	Birimin akademik ve idari personelinin maaş, terfi, mesai, ders ücreti gibi mali konulardaki işlerini yapar, Sürekli veya geçici yollukları öder. Bütçe hazırlıklarına katkıda bulunur, Emekli keseneklerini takip eder, Elektrik, su, telefon giderleri gibi aylık ödemeleri takip eder. 

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	1- Akademik ve idari personelin maaş, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi faaliyetlerin puantaj cetvellerini hazırlar ve ödenmesinin gerçekleştirilmesini sağlar.

2- Personelin Yurtiçi ve Yurtdışı geçici veya sürekli görev yolluklarını hazırlar. İlgili birimlere iletir.

3- Konservatuvarın bütçe hazırlığında geriye dönük sarfiyatların rakamsal dökümlerini hazırlar.

4- Konservatuvarın ihtiyaç duyduğu ve Konservatuvar Sekreterinin Müdürlükten olur aldığı mal ve malzemelerin alımı için gerekli evrakı hazırlar, alımın gerçekleştirilmesine yardımcı olur.

5- Elektrik,  telefon, su ve yakıt gibi harcamalara ait faturaların ödeme hazırlığını yapar ve ödenmesinin gerçekleştirilmesini sağlar.

6- Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarını hazırlar ve İlgili birimlere iletir.

7- Kişi borcu evraklarını hazırlar.

8- Akademik ve idari personelin diğer kurumlarda çalıştığı hizmet günlerinin toplanması derece ve kademelerine yansıtılması işlemlerini takip eder ve evrakını hazırlar.

9- Harcamalarla ilgili dosyaları tutmak, ödenekleri takip etmek. 

10- Staj yapan ve “yarı zamanlı” çalışan öğrencilerin SGK sigorta işlemlerini günü gününe yürütür.

11- Kadrolu personele ait SGK verilerini, SGK’ya internet ortamında gönderir.

12- Personel Giysi Yardımı evraklarını hazırlar.

13- Kişilerin maaş işlerinde; icra, eczane, sendika vb işlemlerini takip eder.

14- Şifreleri gizli tutar.

15- Tahakkukla ilgili bilgilerin sürekli yedeklenerek saklanmasını sağlamak.

16- Hassas ve riskli görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek. 

17- Konservatuvar sekreterinin verdiği diğer görevleri yapar



	İŞ ÇIKTISI
	Yetki ve sorumlulukları dahilinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Konservatuvar müdürüne sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

	BİLGİ KAYNAKLARI
	İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgileri:

* Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tamimler

* Yazılı ve sözlü talimatlar

* Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar

Bilgilerin temin edileceği yerler:

* Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Fakülte Sekreteri, Şube

Müdürü, Yazı İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Öğretim

Elemanları, Dekan ve Yardımcıları, Bölüm Başkanı ve

Yardımcıları, Bilgi İşlem Birimi

Bilginin şekli:

* Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, yazılı ve

görsel yayın organları, yüz yüze görüşmeler.

	İLETİŞİM İÇERİSİNDE

OLUNAN BİRİMLER
	Konservatuvar  Sekreteri, Diğer Bölüm Sekreterleri, birimdeki diğer bürolar,   Bilgi İşlem, Öğrenci İşleri Bürosu,   İhtiyaç duyulan diğer Fakülte ve birimler

	İLETİŞİM ŞEKLİ
	Yazı, telefon, internet, yüz yüze görüşmeler.

	ÇALIŞMA ORTAMI
	Taşınır İşlem Sorumlusu Çalışma odası

	ÇALIŞMA SAATLERİ
	08.00-12.00 – 13.00-17.00 (İş yoğunluğu olması halinde çalışma saatleri artırılabilir. 


