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T.C.
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ
KARACASU MEMNUNE İNCİ MESLEK YÜKSEKOKULU
	MALİ İŞLER BİRİMİ                       GÖREV TANIMI

	
	
	Dök. Kodu
	

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	28.10.2025

	
	
	Son Rev. No/Tarihi
	

	Üst Yönetici(ler):
	Müdür- Müdür Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri

	Görev:
	Mali İşler 

	Eğitim Düzeyi:
	

	Personel:
	Salih GÜZELDAĞ- Seydi ÖZDEMİR

	Yardımcı Personel
	

	A-Temel Yeterlikleri
1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa göre atanmış olmak.
2. Bilgisayar ve büro makinelerini kullanabilmek.
3. 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa göre atanmış olmak.
4. Microsoft Word Programı Kullanabilmek
5. Microsoft Excel Programı Kullanabilmek.


B-Görev ve Sorumluluklar
1. Yüksekokulumuzda satın alınan mal, malzeme ve hizmetin ödeme evraklarını hazırlar.
2. Ek ders ile maaş ödeme evrakları ve Kesenek İşlemlerini hazırlar.
3. Yurtiçi geçici ve sürekli görev yolluğu ödeme evraklarını hazırlar.
4. Talep edildiğinde Yüksekokulun bütçesini hazırlar ve ilgili birime sunar.
5. Ödenek aktarımı ve ek ödenek temini işlemlerini takip eder.
6. Aylık dönemlerde serbest bırakılan bütçe ödeneklerinin takibinin yapar.
7. Mali işlere ait her türlü yazışmaları yapar.
8. Yüksekokulumuzda Üniversite dışından görevlendirilen öğretim elemanı, İŞKUR kapsamında çalışan öğrencilerin ve staj yapan öğrencilerin sigorta giriş-çıkışlarını ve Muhtasar ve Prim Beyannamesi işlemlerini yürütür.
9. Aylık dönemlerde serbest bırakılan bütçe ödeneklerinin takibinin yapar.
10. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere ilişkin hesapları tutar bu kesintiler ile ilgili işleri yapar, sonuçlandırır ve ilgili birimler-kurumlar ile yazışmaları yürütür.
11. Personelin yurt içi ve yurt dışı geçici görev yollukları ile sürekli görev yollukları için gerekli işlemleri hazırlamak ve ödeme emirlerini düzenler.
12. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ödemelere ait kişi borcu borç onayı belgelerini düzenler.
13. Yapılan iç ve dış mali denetimlerde istenilen bilgi-belgeleri hazırlar.
14. Döner Sermaye Birimine ait işlemleri yürütür.
15. Yüksekokul Sekreteri Müdür Yardımcıları ve Müdür tarafından verilecek diğer görevleri
yapmak.
         16.İş sağlığı ve güvenliği esaslarına uygun olarak çalışmak.
C-Okuması Ve Bilmesi Gereken Kanun Ve Yönetmelikler
1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
3. 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
4. 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu Kanun Hükmünde Kararnameler Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu Kanun Hükmünde Kararnameler
5. 78 Sayılı Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanlarının Kadroları Hakkında KHK
6. 190 Sayılı Genel Kadro ve Usulü Hakkında KHK  375 Sayılı KHK
7. 631 Sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Gör. Mali ve Sos. Hakl. Düzenl. İle Bazı Kanun ve KHK Da Değ.Yap. Hakkında KHK
8. 666 Sayılı Kamu Görevlilerinin Mali Haklarının Düzenlenmesi Hakkında KHK Yönetmelikler
9. Merkezî Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği  Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği
10. Devlet Memurlarına Verilecek Hastalık Raporları İle Hastalık Ve Refakat İznine İlişkin Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
11. Doğum Yardımı Yönetmeliği
12. Devlet Memurlarının Tedavi Yardımı ve Cenaze Giderleri Yönetmeliği
13. Fiili Hizmet Süresi Zammı Uygulamasının Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik
14. Memurlara Yapılacak Giyecek Yardımı Yönetmeliği
15. Görev alanı ile ilgili diğer kanun ve yönetmelikleri bilmek ve uygulamak



Dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum














































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