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Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile Kamu Idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmis ve 2026 yilinda gilincellenmistir.

Gorevin Tanim

Fakiiltedeki gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi kapsamindaki mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Fakiilte biitcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

2. Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

3. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

4. Biitiin iglemlerde maddi hata bulunmamasin saglar.

5. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

6. Fakiilte uygulamalari ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
yazigmalarini Ogrenci - Isleri ve Personel Birimleri ile esglidiimlii olarak yiirtitiir.

7. Akademik ve idari personelin maas, terfi, ge¢im indirimi bordrolarin1 hazirlar.

8. Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlar.
9. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapar.

10. Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gérev yolluklar igin gerekli
islemleri hazirlar ve 6deme emirlerini diizenler.



11. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini
diizenler.

12. Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik
Kurumu Bilgi Sistemine yiikler. Personel ve stajer 6grencilerin SGK islemlerini yapar.

13. Fakiilte biitgesi hazirliklarini yapar.

14. Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapar.

15. Akademik ve idari Personelin fazla mesai islemlerini yapar,

16. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmas: takibinin yapilmasi,
17. Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitce deneklerinin takibinin yapilmasi

18. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplar1 tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,
sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

19. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.

20. Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirlii yazigmay1
yapilmasi,

21. Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasi,
22. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,
23. Fakiilteden maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girilmesi,

24. Kademe ve kidem terfilerinin takibi, A¢iktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan
personelin kisitl maaslarini hazirlanmasi,

25. Bordro ve banka listesinin hazirlanmasi,

26. Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimanin arsivlenmesi,
27. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,

28. Istifa edenlerin bor¢landirilmas: ve borglarmin tahsil edilmesi,

29. Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlenmesi,

30. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet
ortaminda veri girisi yapilmasi,

31. Dekanligin gorev alam ile ilgili verecegi diger gorevleriyapar

32. Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Fakiilte Sekreteri

Nitelikleri

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina Calistirilacak Daimi/Belirsiz Siireli
Is¢i Usul ve Esaslarma yeterlilik saglamak.



2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Mubhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari

Muhasebe Memuru, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN DEKAN
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