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Bağlı Olduğu Birim : FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ 

Alt Birimin Adı : Mali İşler - Tahakkuk 

Görevin Alanı / Kapsamı : Mali işlemler 
 

Görevin Kısa Tanımı : 

Kurumun tüm ödeme işlemlerini düzenlemek 

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler : 

- Fakültenin yolluk yevmiye, ek ders ücretleri, fazla mesai, maaşlar dahil bütün harcamaların 

evrakını bütçe tertibine ve usulüne uygun olarak hazırlamak, Strateji Geliştirme Dairesi 

Başkanlığına teslim ederek takibini yapmak. 

- Her türlü ödemenin zamanında yapılmasını sağlamak ve gerekli önlemleri almak. 

- Akademik, idari ve yabancı uyruklu personelin SGK primlerinin gününde ödenmesi için gerekli 

tedbirleri almak. 

- Fakülte kadrosuna atanan ve ayrılan personelin SGK giriş ve çıkış işlemlerini gününde yapmak. 

- Görevden ayrılan, göreve başlayan, izinli, raporlu ya da geçici görevli personelin iş ve işlemlerini 

takip etmek. 

- Harcama ve tahakkukla ilgili dosyaları tutmak, yedeklemek, usulüne uygun olarak arşivlemek. 

- Ek ödenek ve ödenek aktarım işlerini yapmak. 

- Yeteri kadar ödenek olup olmadığını kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak. 

- Ödeme emrine bağlanacak taahhüt ve tahakkuk evraklarının tam ve eksiksiz olmasını sağlamak. 

- Giderlerin kanun tüzük ve yönetmeliklere uygun olmasını sağlamak. 

- Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline 

Geçmesini önlemek, Dekanın veya Fakülte Sekreterinin onayı olmadan kişilere bilgi ve belge 

vermemek. 

- Ödemelere esas teşkil edecek bilgi ve belgenin istenmesine rağmen zamanında teslim etmeyen 

kişileri veya kişilere yapılacak ödemelerin gecikmesine yol açabilecek her türlü bilgiyi zamanında 

amirlerine bildirmek. 

- 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 35 ve 39. Maddesine göre görevlendirilecek personelin 

kefalet işlemlerini yapmak. 
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- Bütçe tasarısını Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi ile eşgüdümlü olarak hazırlamak. 

- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak. 

- Üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 

- Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle 

birlikte açıklamak. 

- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde 

gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak. 

- Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak. 

- Hizmet için gerekli araç ve gerecin korunmasını sağlamak. 

- Mesai imza çizelgesine ve kılık kıyafet yönetmeliğine uymak. 

- İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya gayret 

etmek. 

- Kesenekleri bildirmek. 

- Beyannameleri bildirmek. 

- Sigorta girdilerini ve çıktılarını yapmak. 

- Hitaptan tescil bilgilerini güncellemek. 

- Giyecek yardımlarını yapmak. 

- Yabancı dil tazminatlarını yapmak. 

- 4-D işçilerin puantajlarını, raporlarını, izinlerini düzenlemek. 

- Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 

 

 

 

 

İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri : 

1 -  Şef   
2- Memur 


