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A- Tahakkuk ve Mutemetlik 

01- Yüksekokulumuz idaresince havale edilen hastane ve eczane ödemelerini ödeme emrini düzenlemek, 
02- Göreve başlayan personelin maaşlarını yapmak, 

03- Yeni atanan veya nakil yoluyla gelen, personelin yurt içi görev yolluklarını ödeme emrine bağlamak, 

04- Yüksekokul ek ders ödemelerini hazırlamak, 

05- Akademik ve idari personellerin gelen yıllık terfi ve değişen özlük haklarını maaşlara uygulamak, 

06-  Ayılık personel bildirimlerini hazırlamak, her ayın 6’ına kadar maaşları hazırlamak ve 
Gerçekleştirme görevlisine teslim etmek, 

B- Tahakkuk ve Mutemetlik 

01- Aylık gelen elektrik, telefon ve su ödemeleri onaylarını almak ve ödeme emirlerini hazırlamak, 
02- Nakil veya ayrılma nedeniyle ayrılacak personele Nakil belgelerini düzenlemek, 
03-  Eczane ve Hastanelerden gelen hasta katılım paylarını maaşlardan kesmek, 
04-  Kesilen eczane ve hastane kesintilerini liste halinde düzenlemek, 

05- Sosyal güvenlik kurumuna personel giriş ve çıkışlarını bilgisayar üzerinden düzenlemek,  

06- Aylık sosyal güvenlik primlerini en geç her ayın 30 kadar bilgisayar sisteminden göndermek,  

07- Personele ait Sendika giriş ve çıkışlarını takip etmek ve her ay sendika keseneklerini listeler halinde 
Strateji Geliştirme Dairesine bildirmek, 

08-  Maaş yük hesap yük tablolarını doldurarak göndermek, 

09-  Her yılbaşında Yan ödeme ve tazminat listelerini düzenlemek ve onay için Rektörlüğe göndermek, 

10-  Maaşlardaki değişmeleri takip etmek ve eksiksiz şekilde uygulamak, 

C- Diğer görev ve sorumluluklar 

01- Yüksekokulun ihtiyaç duyduğu satın alma faaliyetlerini yapmak,. 

02- Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini sağlamak 

03- Görevi dışında diğer birimlerde personel olmadığı takdirde diğer birim görevlerini üstlenmek 

04- Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak, ve 
bilgilendirmek. 

 


