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Birim Adi Denizcilik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adx Mudarliik
Gorev Unvam Mutemet
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Yiksekokul Sekreterligi
Kadrosu VHKI
Astlar (Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)
Vekalet/Gorev Devri

Gérev Alan/ Girevin Kisa Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda
Tamm gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amaciyla ¢caligmalar1 yapmak.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:
Muhasebe ve Tahakkuk Isleri

>
>
>
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Akademik ve idari personelin maas islemlerini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.
Akademik personelin ek ders ve sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

Yiiksekokulun muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin EBYS Uzerinden
yazismalarimi ve takibini yapar.

Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini yapar ve
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligia gonderir.

Analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii olarak ¢alisir.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun r cetveline gore
harcanmasini saglar.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmas:1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tam olmasini1 ve ddeme emri belgesini
duzenler.

Akademik, idari Personel ve dgrenci staji igin Sosyal Giivenlik giderlerini (kesenekleri) Maas demesinden sonra
Internet ortaninda Sosyal Giivenlik Kurumunun bilgi sistemine yiiklemek,

Personelin Icra,Nafaka vb.gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak, kesintiler ile ilgili isleri yapmak,
sonu¢landirmak ve ilgili birimlere iletmek.

Miidiirligiin gorev alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar. belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Midirligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar. belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

Ogrenci Isleri.
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Staj islemleri ile ilgili yazigmalarn yapilmasi ve 6grencilerin SGK giris-¢ikis islemlerinin takibi,

Ogrenci disiplin islemlerini alinan kararlar dogrultusunda takip etmek ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
bildirmek

Ogrenci islemlerini ve yatay gecis, kontenjan vs evrak takibini yapmak,

EBYS’den Yazigsma islemlerini yapmak ve evraklarin dosyalanmasi ve arsivlenmesi,

[lgili Makama yazilan yazilarin geregini ve takibini yapmak,

Bagl oldugu tist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Mudiirliigiin gorev alami ile ilgili verecegi diger isleri yapar. belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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