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Gorev Tanim

Mali isler Birimi Miidiiriigii, Atasehir Adigiizel Meslek Yiiksekokulu faaliyetleri sonucu olusan tiim mali
ve idari isleri genel kabul gérmiis finans-muhasebe ilkeleri ve yiiriirliikte bulunan mevzuata uygun olarak
yoneten birimdir.

Gorev ve sorumluluklar:

Bankalarla iligkileri diizenlemek ve yonetmek.

Kredi kullanimi ya da likiditenin degerlendirilmesinde kurum i¢in en uygun fiyat1 ve finansal enstriimani
arastirmak.

Mubhasebe kayitlarini dogru tutmak.

Yo6netimi muhasebe ve finansal konularda bilgilendirmek.

Akademik ve idari personele ait maaslar1 ve bordrolar1 diizenlemek.

Odemeleri yapmak ve ilgili evraklar1 imzalatmak.

Alant ile ilgili mevzuat ve yonetmelikleri takip etmek. Gerekli dnlemlerin alinmasi i¢in Onerilerde
bulunmak.

Tahsilat ve 6demeleri takip etmek.

Aylik 6grenci faturalarim1 kesmek ve 6grenci/velilere e-posta ile iletmek.

Tim personelin 6zlik islemlerini yapmak. SGK giris ve ¢ikislarini yapmak. Mevzuat dahilinde
personelin diger taleplerini (maas yazisi, ¢alisma yazisi vb.) yerine getirmek.

Personelin vize islemleri i¢in gerekli olan evraklari hazirlamak.

Yeni kayit ve kayit yenilemelerde ddeme planini olusturmak ve veliye (borgluya) iletmek. Velinin bu
plana uygun 6deme yapip yapmadigini kontrol etmek.

Odemesini geciktiren velileri diizenli olarak takip etmek.

Kurum i¢i birimlerden gelen her tiirlii talebi ve bildirimi yazili olarak almak. Sozlii talimatlarla islem
yapmamak.

Kurumun ¢aligtig1 mali miisavirlik ve yeminli mali miisavirlik firmasi ile iligkileri diizenlemek.

Birimi ile ilgili Miitevelli Heyeti kararlarini takip etmek ve uygulamak.

Beyannameleri diizenlemek, vergi 6demeleri ve dogalgaz-elektrik gibi aylik 6demeleri takip etmek ve
zamaninda 6demesini yapmak.

Giinliik-aylik-y1llik donemlerde yonetime ve YOK ’e gerekli raporlamalari yapmak.

Ogrenci staj SGK girislerini yapmak ve takip etmek.

Adigiizel Vakfi Miitevelli Heyeti ve Yonetim Kurulu defterlerini islemek ve takip etmek.

Kurumun hukuksal siire¢lerinin takibini galigilan avukatlik biirosu araciligi ile yapmak.

Bir sonraki akademik yila ait biitce taslagini hazirlamak ve Haziran sonuna kadar Yiiksekokul
Midiirliigiine sunmak.

Y1l igindeki tiim harcamalarin biitcelenen rakamlara uygun yapilip yapilmadigini denetlemek ve agim
halinde gerekli uyarilar1 yapmak.

Insan Kaynaklar1 birimi ile personel ézliik isleri konularinda koordineli galigmak.

Bilango, gelir tablosu, mizan raporlamalarinin kurumun mali miisavirince dogru ve zamaninda
yapilmasini saglamak ve sonuglandirmak.

Yonetim organlari tarafindan aylik, donemlik ya da yillik olarak istenen raporlari hazirlamak ve sunmak.
Gerekli durumlarda diger birimleri desteklemek.

Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Mali isler Birimi Personeli, performans degerlendirmelerinde yukarida belirtilen tiim gorev ve
sorumluluklarin Kkriter olarak degerlendirilecegi bilgisine sahiptir.

Bu gorev tanimi; Atasehir Adigiizel Meslek Yiiksekokulu Kalite Giivencesi Yonergesi geregince i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi amaciyla hazirlanmigtir.



