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ALTSO Meslek Yüksekokulu  

 

Görev Adı 
Mali İşler Personeli 

 

Vekalet Edecek Kişi 

 

Görevlendirilen personel 

Görev Amacı 

Üniversitemiz tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili 

mevzuat çerçevesinde, Meslek Yüksekokulun (MYO) vizyonu ve misyonu 

doğrultusunda, mali işlerinin yürütülmesi. 

İlgili Mevzuat 

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu   

6245 sayılı Harcırah Kanunu  

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu  

2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu  

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanılarak 

yürürlüğe konulan mevzuat 

İlgili Kanun, Yönetmelik, Yönerge ve diğer mevzuat 

İç Kontrol 

Standardı 
Standart: 2. Misyon, organizasyon yapısı ve görevler 

İç Kontrol Genel 

Şartı 

KOS 2.3. İdare birimlerinde personelin görevlerini ve bu görevlere ilişkin yetki ve 

sorumluluklarını kapsayan görev dağılım çizelgesi oluşturulmalı ve personele 

bildirilmelidir. 

Bu İş İçin 

Gerekli Bilgi Beceri 

ve 

Yetenekler 

Analitik düşünebilme, analiz yapabilme, değişim ve gelişime açık olma, düzenli ve 

disiplinli çalışma, ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı, etkin yazılı ve sözlü 

iletişim, hoşgörülü olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere bağlılık, 

sorumluluk alabilme, üst ve astlarla diyalog, zaman yönetimi. 

Temel İş ve 

Sorumluluklar 

1. Birimindeki memurlar tarafından hazırlanan yazı ve dosyaları içerik ve biçim 

yönünden inceleyerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak, 

2. Evrak dosyalarında bulunan numara, tarih, gideceği yer, imza ve benzeri 

eksiklikleri inceleyerek gerekli önlemleri almak, 

3. Tamamlanmış   olan   evrak   ve   dosyaları   ilgililere   dağıtarak kontrollerini 

yaptırma ve sevk memurlarına verilmesini sağlamak, İşlemi   bitmemiş   evrakı   

ilgili   memuru   ile   birlikte   izleyerek sonuçlandırmak, 

4. Gelen ve giden evrakın kayıt, çoğaltma, dağıtım, dosyalama, sevk ve arşivleme 

hizmetlerini izlemek ve yapılmasını sağlamak, 

5. Biriminde bulunan memurları hizmete ilişkin işlemler konusunda aydınlatmak, 

işlerin    verimliliğini    arttırmak    için    yöntemler geliştirmek, 

6. Gizliliği olan evrak, dosya ve diğer bilgiler için mevzuata uygun önlemleri 

almak, 

7. Birimindeki memurların devam ve çalışmalarını izlemek, işlerin zamanında 

sonuçlandırılmasını sağlamak, 

8. Mal ve Hizmet Alımları Ödemeleri ve Kayıtlarını yapmak, Müdürlüğün 

vereceği benzer diğer iş ve işlemleri yapmak, Görevlerinden dolayı Amirlerine 

karşı sorumludur. 
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                                                                    KABUL EDEN 

 

Bu dokümanda açıklanan Temel İş ve Sorumluluklarım okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine 

getirmeyi kabul ediyorum. ……/……/ 

 

Adı Soyadı:  

Unvan:  

İmza: 

                                                                                   

 

                                                                     

                                                                      ONAYLAYAN 

                                                              

                                                                  Yüksekokul Sekreteri 

 

 

 


