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Kurum : Yumurtalik Meslek Yiiksekokulu
Yiiksekokul Tahakkuk ve
Mutemetlik : Tahakkuk ve Mutemetlik
A- | Tahakkuk ve Mutemetlik
01- | Yiiksekokulumuz idaresince havale edilen hastane ve eczane ddemelerini 6deme emrini diizenlemek,
02- | Goreve baslayan personelin maaslarini yapmak,
03- | Yeni atanan veya nakil yoluyla gelen, personelin yurt i¢i gorev yolluklarin1 6deme emrine baglamak,
04- | Yiksekokul ek ders 6demelerini hazirlamak,
05- | Akademik ve idari personellerin gelen yillik terfi ve degisen 6zliik haklarin1 maaglara uygulamak,
06- Ayilik personel bildirimlerini hazirlamak, her ayin 6’1na kadar maaslar1 hazirlamak ve
Gergeklestirme gorevlisine teslim etmek,
B- | Tahakkuk ve Mutemetlik
01- | Aylik gelen elektrik, telefon ve su 6demeleri onaylarini almak ve 6deme emirlerini hazirlamak,
02- | Nakil veya ayrilma nedeniyle ayrilacak personele Nakil belgelerini diizenlemek,
03- | Eczane ve Hastanelerden gelen hasta katilim paylarin1 maaglardan kesmek,
04- | Kesilen eczane ve hastane kesintilerini liste halinde diizenlemek,
05- | Sosyal giivenlik kurumuna personel giris ve ¢ikislarini bilgisayar iizerinden diizenlemek,
06- | Aylik sosyal giivenlik primlerini en ge¢ her ayin 30 kadar bilgisayar sisteminden géndermek,
Personele ait Sendika giris ve ¢ikislarini takip etmek ve her ay sendika keseneklerini listeler halinde
07- . . = S
Strateji Gelistirme Dairesine bildirmek,
08- | Maas yiik hesap yiik tablolarin1 doldurarak géndermek,
09- | Her y1lbasinda Yan 6deme ve tazminat listelerini diizenlemek ve onay i¢in Rektorliige gondermek,
10- | Maaslardaki degismeleri takip etmek ve eksiksiz sekilde uygulamak,
C- | Diger gorev ve sorumluluklar
01- | Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu satin alma faaliyetlerini yapmak,.
02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak
03- | Gorevi disinda diger birimlerde personel olmadigi takdirde diger birim goérevlerini iistlenmek
04- Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak, ve

bilgilendirmek.

ONAYLAYAN
Tarih Adi ve Soyadi
25.01.2022




