[bookmark: _GoBack]
	[image: Aydın Adnan Menderes Üniversitesi]
	T.C.                                                           AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ
       SAĞLIK BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
	Mali İşler


	
	
	 İlk Yayın Tarihi
	31.01.2022

	
	
	Revizyon Tarihi
	21.03.2024

	
	
	Revizyon No
	2

	Kurum Amiri
	Fakülte Sekreteri

	Temel Yeterlikleri
       1.	Kamu Personel Harcamaları (KBS) programını aktif kullanabilme becerisi
       2.	Döner Sermaye Mali Yönetim Sistemi(DMİS) programını aktif kullanabilme becerisi
      3.	Elektronik Bilgi Sistemi (EBYS) programını aktif kullanabilme becerisi
      4.	Ek Ders ve Fazla Mesai Sistemi (EDBİS) programını aktif kullanabilme becerisi
      5.	Sosyal Güvenlik Kurumu (SGK) programını aktif kullanabilme becerisi
      6.	Mali Yönetim Sistemi(MYS) programını aktif kullanabilme becerisi
      7.	Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi(TKYS) programını aktif kullanabilme becerisi
      8.	 Merkezi Yönetim Muhasebe Yönetmeliği Bilgisi
      9.	Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği Bilgisi

Görev ve Sorumluluklar
           1.Akademik ve İdari Personelin Maaş ve Ödeme İşlemlerini Yapar
           2.Fazla Mesai ve Ek Ders Ödeme İşlemlerini Yapar
           3.Merkezi Yönetim Bütçe Taslağı Hazırlığını Yapar
           4.Merkezi Yönetim Bütçe Alım İşlerini Yapar
           5.Fakülte Döner Sermaye İşletmesi Bütçe Taslağı Hazırlığını Yapar
          6.Fakülte Döner Sermaye İşletmesi Alım İşlemlerini Yapar
          7.Kısmi Zamanlı çalışan Sigortalıların Giriş Çıkış İşlerini ve Ödemelerini Yapar  
          8.Yaz Stajı Yapan Öğrencilerin Sigorta  Ödemesi İşlerini Yapar



Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb.
        1.657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
        2.	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
        3.	5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
       4.	2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
       5.	4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
Yukarıda belirtilen kanunlarla ilgili yönetmelik ve yönergeler
	Görevli personel
	 Yardımcı Personel(ler)*
	 Birim Amiri

	Mehmet ÖZCAN
	Gülten UYANIK ÜNSAL
	Gülşah DENİZ

	Ayniyat Saymanı
	Büro Personeli
	Fakülte Sekreteri

	İmza:
	İmza:
	İmza:


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