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	AYDIN MESLEK YÜKSEKOKULU

	İdari Mali İşler
Görev Tanımı

	
	
	 İlk Yayın Tarihi:
	

	
	
	Revizyon Tarihi: 
	

	
	
	Revizyon No:
	

	
	
	
	

	Üst Yönetici(ler):
	 Dr. Öğr. Üyesi A. Fatih HACIYUSUFOĞLU - Yüksekokul Müdürü
Hasan ÜNLÜ – Yüksekokul Sekreteri

	Görev:
	İdari Mali İşler – Bilgisayar İşletmeni

	Eğitim Düzeyi:
	Lisans

	Personel:
	Murat BAYSAL

	Yardımcı Personel:
	Bahattin KILIÇ

	

	Temel Yeterlikleri

	1. Taşınır Mal Yönetmeliği bilgisi,

	2. MYS Mali Yönetim Sistemi Programı, KBS Kamu Bilgi Sistemi Programını aktif kullanabilme becerisi,

	

	

	

	

	

	

	Görev ve Sorumluluklar

	1. İdari Mali İşler Taşınır işlemlerini yapar.

	2. Satınalma işlemlerini yapar.

	3. Taşınır İşlem Fişlerini işler. 

	4. Birim ambarını takip eder.

	5. İdari Mali İşler Yılsonu işlemlerini gerçekleştirir

	

	

	

	Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb.

	1. 5518 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 

	2. Taşınır Mal Yönetmeliği,

	

	

	

	

	

	

	Görevli personel
	 Yardımcı Personel(ler)*
	 Birim Amiri

	Murat BAYSAL
	Bahattin KILIÇ
	Hasan ÜNLÜ

	
	
	Yüksekokul Sekreteri
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	İmza:
	İmza:
	İmza:


*Görevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadığı durumlarda sorumlu personeli ifade eder. 
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