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Muhasebe

Girev ve Sorumluluklar::

Akademik ve idari personelin maas, terfi. ek ders, gece mesaisi gibi faaliyetlerin 6denmesinin
ger¢eklestirilmesini saglamak,

Personelin yurtigi ve yurtdisi gegici veya siirekli gérev yolluklarini hazirlamak ve édenmesinin
gergeklestirilmesini saglamak,

Yiiksekokulun biitce hazirhginda geriye doniik sarfiyatiarin rakamsal dokiimlerini hazirlamak,
Odeneklerin kontroliinii yapmak, édenek iistii harcama yapilmasini engellemek,

Ek 6denek ve 6denek aktarimi islemlerini yapmak,

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarint hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

Kisi borcu evraklarini hazirlamak,

Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak,

Givecek vardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak,

Kisilerin maas islerinde: icra, eczane, sendika vb islemlerini takip etmek,

Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,

Muhasebe birimi ile ilgili vazismalarin vapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi,

Her tiirlii 6demenin kanun ve yénetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,
Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli. raporlu va da gecici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasim dnlemek,

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da dgretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve belgeleri
takip etmek, vermeyenleri uyarmak. ddeme yvapilmasi konusunda gecikmeve sebep olanlari amirlerine
bildirmek,

Tahakkuk evraklarini incelemek. hatali 6deme vapilmamasi konusunda dikkatli olmak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

Y iiksekokulun varhiklar ile kaynaklarint verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Miidir, Midiir Yardimeilari ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevieri yapmak.

Personel

Akademik ve idari personelin diger kurumlarda cahistigi hizmetlerinin toplanmasi derece ve
kademelerine yansitilmast emekli sandig1 hizmetleriyle birlestirilmesinin islemlerini takip etmek.
Aciktan, naklen veya yeniden atama islemlerinin hazirlanmasi,

Goreve yeni baslayan idari ve akademik personelin bilgi girislerinin vapilmasi, dzliik ve sicil
dosyalarinin tutulmasi islemlerinin yiriitiilmesi.

Idari ve akademik personelin kademe derece terfi islemlerinin izlenmesi ve degisikliklerin muhasebe
birimine iletilmesi,

Akademik. idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gorev veri degisiklikleri vb.
bilgilerin diizenli olarak kaydedilmesi,

Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iligskin yazismalarin vapilmasi,

Akademik ve idari personelin ticretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili islemlerinin vapilmasi.
Akademik ve idari personelin izin formlarmm doldurulmasi ve izin giin sayilarinin takip edilmesi.
Gorevde yiitkselme siavlarii duyurulmasi ve takibi,

Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmas ile ilgili islemleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.



