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Görcv ve sorumlulu klarl:

Akadeııik ve idari personelin lnaaş, terfi, ek ders, gece nesaisi gibi faa|iyetlerin iidenmesinin
gerçekleştirilmesini sağlamak.
Personelin yurtiçi ve yurtdışı geçici veya sürekli görev yolluklaıını hazırlaınak ve ödenınesinin
gerçekleştirilmesini sağlamak.
Yüksekokulun bütçe hazırltğında geriye dönük sarfiyatlann rakamsal döküıılerini hazırlaııak,
Ödeneklerin kontrolünü yapmak, öılenek üstü harcama yapılmasını engelleınek.
Ek ödenek ve ödenek akıarımı işlemlerini yapmak.
Personele ait emekli kesenekleri icmal bordroIarını hazırlamak ve ilgili birimlere iletünek.

Kişi borcu evraklarünı hazırlamak,
Peısonele ait bilgileri sürekli güncol tutarak SoSyal Güvenli Kurumu'na aktarmak.
Giyecek yardıınından faydalanan peısonelin evraklarını hazırlamak.
Kişilerin maaş işlerindei icIa. eczane. sendika vb işlemIerini takip etmek.
Kendisine verilen şifieleri gizl i tutmak,
Muhasebe biriııi ile ilgili yazışmaların yapılması ve evrakların arşivlenmesi,
}ler türlü ödemenin kanun ve yöneımeliklere uygun oIarak zamanında yapılırıasını sağlaınak,
Görevden ayrılan, göreve başlayan, izinli^ raporlu ya da geçici görevli personelin takip edilerek
kendilerine hatalı ödeıne yapılmasını önlemek.
Ek ders ödemeIeri ile ilgili, bölümlerin ya da öğretiın elemanlalının vermesi gereken evrak ve belgeleli
takip etmek, vermeyenleri uvarmak, ödeme yapılması konusunda gecikmel,e sebep olanları aıniı]erine
bildirmck.
Tahakkuk evraklarını incelemek. hatalı ödeme yapılınaması konusunda dikkatii olınak.
Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek.
Yüksekokulun varlıkları ile kaynaklarını veriınli ve ekonoınik kuIlanmak,
Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek^

Müdür, Müdiir Yardııncıları ve YüksekokuI Sekreteri tarafından verilecek diğer görevleri yapınak.

Pı,rsonı,I

Akademik ve idari personelin diğer kurumlarda çalıştığı hizmetlerinin toplanııası derecc ve
kadeınelerine yansltllmasl eünekli sandığı hizııetleriyle birleştirilınesinin işlemleriı,ıi takip etmek"
Açıktan. naklen veya yeniden atama işlemlerinin hazırlanması.
Oöreve yeni başlayan idari ve akadeııik personelin bilgi girişlerinin yapılması, özlük ve sicil
dosyalarının tutulmasl işlemlerinin yürütiilmeSi,
İdari ve akadeınik personelin kademe derece terfi işlemIerinin izlenmesi ve deiişikliklerin ıııuhasebe
birimine j]etilmesi,

Akaden,ıik. idari personelin işe başlaına. görev değişikliği. kadro ve görev 1eri değişiklikleri vb.
hilgilcrin düzenli ,,larak kal Jcdilmeri_
Aday ıneınurlarının asaletlerinin onayına ilişkin yazışınaların yapılııası,
Akademik ve idari personelin ücretsiz izin. isıila ve askerlik hizınetleri ile ilgiii işleınlerinin 1,apılınası
Akadeınik ve idari personelin izin formlarının doldurulınası ve izin gtln sayıların]n takip edilmesi.
Görevde vükselme sınavlarlnı duyurulınasl ve takibi.
Akadeınik personelin görev sürelerinin uzatılınası ile ilgili işlemleri vapınak.
Yüksekokul Sekreterine karşı birinci derecede soruııludur.


