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A. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER 

Birimi : Turgutlu MYO 

Görevin Adı : İdari Mali İşler Görevlisi (Mutemet) 

Bağlı Bulunduğu Unvan : Şef 

 

B. GÖREVİN KAPSAMI 

Birimde çalışan personelin maaş ve diğer ödemelerinin yapılması için gerekli iş ve işlemleri 

gerçekleştirmek. 

 

C. YETKİ, SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ 

1. Kadrolu, sözleşmeli ve geçici pozisyonda çalışan personelin maaşlarını hazırlamak, maaşların 

zamanında ödenmesini sağlamak, 

2. Giyecek yardımı ödemeleri ile ilgili evrakları hazırlamak, ödemelerin zamanında yapılmasını 

sağlamak, 

3. Ek ders ödemelerine ilişkin evrakları tanzim etmek, ödemelerin zamanında yapılmasını 

sağlamak, 

4. Personel ödemelerine ilişkin ödeme emri belgelerini Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

teslim etmek, 

5. Aboneliğe bağlı giderlerin (elektrik, telefon, su, vb.) ödeme emirlerini hazırlamak, zamanında 

ve mevzuatına uygun olarak Strateji Geliştirme Birimine teslim etmek, 

6. Maaş-tahakkuk yapılan personelin aylık kesenek bildirimlerini Sosyal Güvenlik Kurumuna 

göndermek  

7. Meslek Yüksekokulu birim faaliyet raporunun düzenlenmesine ilişkin Yüksekokul bünyesinde 

yapılacak ortak çalışmaya katılmak ve buna ilişkin bilgi ve belgeleri Yüksekokul Müdürüne 

sunmak. 

8. Meslek Yüksekokulunun, hizmetlerini en iyi şekilde yürütebilmeleri ve mali kaynaklarının etkin 

bir şekilde kullanımının sağlanabilmesi için,  mal ve hizmet alımına ilişkin satın alma 

işlemlerinin yürütülmesini sağlamak.  

9. Personelin yurt içi ve yurt dışı geçici görev yollukları ile sürekli görev yollukları için gerekli 

işlemleri hazırlamak ve ödeme emirlerini düzenlemek.   

10. Akademik ve idari personelin fazla mesai işlemlerini yapmak. 
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11. Akademik personele ait ek ders ve sınav ücreti bordrolarını hazırlamak ve ödeme emirlerini 

düzenlemek. 

12. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere ilişkin hesapları tutar bu kesintiler ile ilgili işleri yapmak, 

sonuçlandırmak ve ilgili birimlere bildirmek. 

13. Mali işlere ait her türlü yazışmaları yapmak. 

14. Yüksekokul bütçesini hazırlanmasında gerekli bilgi ve belgeleri Yüksekokul Sekreterine sunmak. 

15. Yüksekokul bütçesinde yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol ederek 

harcamaların kanun, tüzük, kararname ve yönetmeliklere uygun yapılmasını sağlamak. 

16. Amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak. 

17. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukların yerine getirilmesinde ilgili birim amiri olan 

Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur. 

D. EYS İLE İLGİLİ GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

1. Entegre Yönetim Sistemi, kurum politikaları ve hedefleri doğrultusunda ve tabi olunan 

ulusal/uluslararası standartlara uygun çalışmak; sapma durumlarında gerekli 

tedbirlerin alınmasını sağlamak, 

2. Sürekli iyileştirme ile ilgili üzerine düşen görevleri uygulamak, izlemek ve geliştirmek, 

3. Her yıl Aralık ayı içerisinde kişisel eğitim ihtiyaçlarını tespit etmek ve taleplerini Eğitim 

Talep Formu’nu kullanarak İdari Mali İşler Şefi’ne iletmek. 

 


