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Görev Tanımı 

 Mali İşler Birimi Müdürüğü, Ataşehir Adıgüzel Meslek Yüksekokulu faaliyetleri sonucu oluşan tüm mali 

ve idari işleri genel kabul görmüş finans-muhasebe ilkeleri ve yürürlükte bulunan mevzuata uygun olarak 

yöneten birimdir.  

 

Görev ve sorumlulukları 

 Bankalarla ilişkileri düzenlemek ve yönetmek.  

 Kredi kullanımı ya da likiditenin değerlendirilmesinde kurum için en uygun fiyatı ve finansal enstrümanı 

araştırmak. 

 Muhasebe kayıtlarını doğru tutmak. 

 Yönetimi muhasebe ve finansal konularda bilgilendirmek. 

 Akademik ve idari personele ait maaşları ve bordroları düzenlemek.  

 Ödemeleri yapmak ve ilgili evrakları imzalatmak. 

 Alanı ile ilgili mevzuat ve yönetmelikleri takip etmek. Gerekli önlemlerin alınması için önerilerde 

bulunmak. 

 Tahsilât ve ödemeleri takip etmek. 

 Aylık öğrenci faturalarını kesmek ve öğrenci/velilere e-posta ile iletmek. 

  Tüm personelin özlük işlemlerini yapmak. SGK giriş ve çıkışlarını yapmak. Mevzuat dâhilinde 

personelin diğer taleplerini (maaş yazısı, çalışma yazısı vb.) yerine getirmek.  

 Personelin vize işlemleri için gerekli olan evrakları hazırlamak.  

 Yeni kayıt ve kayıt yenilemelerde ödeme planını oluşturmak ve veliye (borçluya) iletmek. Velinin bu 

plana uygun ödeme yapıp yapmadığını kontrol etmek. 

 Ödemesini geciktiren velileri düzenli olarak takip etmek. 

 Kurum içi birimlerden gelen her türlü talebi ve bildirimi yazılı olarak almak. Sözlü talimatlarla işlem 

yapmamak. 

 Kurumun çalıştığı mali müşavirlik ve yeminli mali müşavirlik firması ile ilişkileri düzenlemek. 

 Birimi ile ilgili Mütevelli Heyeti kararlarını takip etmek ve uygulamak. 

 Beyannameleri düzenlemek, vergi ödemeleri ve doğalgaz-elektrik gibi aylık ödemeleri takip etmek ve 

zamanında ödemesini yapmak. 

 Günlük-aylık-yıllık dönemlerde yönetime ve YÖK’e gerekli raporlamaları yapmak. 

 Öğrenci staj SGK girişlerini yapmak ve takip etmek. 

 Adıgüzel Vakfı Mütevelli Heyeti ve Yönetim Kurulu defterlerini işlemek ve takip etmek. 

 Kurumun hukuksal süreçlerinin takibini çalışılan avukatlık bürosu aracılığı ile yapmak. 

 Bir sonraki akademik yıla ait bütçe taslağını hazırlamak ve Haziran sonuna kadar Yüksekokul 

Müdürlüğüne sunmak. 

 Yıl içindeki tüm harcamaların bütçelenen rakamlara uygun yapılıp yapılmadığını denetlemek ve aşım 

halinde gerekli uyarıları yapmak. 

 İnsan Kaynakları birimi ile personel özlük işleri konularında koordineli çalışmak. 

 Bilanço, gelir tablosu, mizan raporlamalarının kurumun mali müşavirince doğru ve zamanında 

yapılmasını sağlamak ve sonuçlandırmak. 

 Yönetim organları tarafından aylık, dönemlik ya da yıllık olarak istenen raporları hazırlamak ve sunmak. 

 Gerekli durumlarda diğer birimleri desteklemek. 

 Yüksekokul Müdürü ve Yüksekokul Sekreteri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 
 
Mali İşler Birimi Personeli, performans değerlendirmelerinde yukarıda belirtilen tüm görev ve 

sorumlulukların kriter olarak değerlendirileceği bilgisine sahiptir. 

 
 
 
 
Bu görev tanımı; Ataşehir Adıgüzel Meslek Yüksekokulu Kalite Güvencesi Yönergesi gereğince iç kontrol 

sisteminin oluşturulması, izlenmesi ve geliştirilmesi amacıyla hazırlanmıştır.  


