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MALI iISLER GOREV TANIMI Giincelliginden : Fakiilte
Sekreteri
Sorumlu Personel

BIRIMIN AMACI

Mali Isleri servisi, fakiiltenin ayniyat, satin alma ve her tiirlii mali islemlerinin
mevzuat kapsaminda yiiriitiilmesini saglamak i¢in olusturulmustur.

BAGLI OLDUGU BiRiM

Fakiilte Sekreterligi

BIRIM YONETICISININ UNVANI

Sef

BAGLI BIRIMLERI

Yok

BIRIMIN TEMEL GOREV VE
SORUMLULUKLARI

Fakiilte personelinin 6zlikk haklarindan dogan maas, ek ders ve yolluk
O6demeleri vb. her tiirlii mali islemlerinin mevzuat kapsaminda yapilmasi,
Fakiiltemiz programlarinda okutulan Ogretmenlik Uygulamasi dersi
kapsaminda yapilacak ek ders 6demelerine iliskin evraklari hazirlamak,
Fakiilte Biitce tekliflerini Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi ile koordineli hazirlamak,

Her biitge doneminde 3’er aylik donemler halinde serbest birakilan
harcama kalemlerinin takibini yapmak,

Fakiiltenin ihtiyaglarina yonelik satin alma evraklarini hazirlamak,
Fakiiltemize gelen elektrik, su, dogalgaz, telefon vb. zaruri gider
faturalarinin ilgili birimlere siiresi i¢inde ulastirilmasini saglamak ve
O6demeleri takip etmek,

Fakiiltemizde c¢aligtirilan igletmelerin su, i1sinma, elektrik vb. ortak
giderlerinin miistecirlere aylik tebliginin yapilmasi ve O6demelerinin
takibi ile programa girislerinin yapilmasi,

Fakiilte Taginir iglemlerini zamaninda ve usuliine uygun yerinegetirmek,
dosyalamak, arsivlemek,

Fakiiltemiz faaliyet raporlarimin hazirlanmasi ¢caligmalarinda aktif gérev
almak,

Déner Sermaye Islemlerini yiiriitmek,

Mali Islere iliskin her tiirlii resmi yazigmanin yapilmasi ve takibi,
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