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BALIKESIR UNiVERSITESI ilk Yaym Tarihi
MALI iSLER-MUHASEBE Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No 00

ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi : Miihendislik Fakiiltesi

Kadro Unvam

Gorev Unvam : Mali Isler

Bagh Bulundugu Amir : Dekan / Fakiilte Sekreteri

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Maas Tahakkuk, Ek ders, Yolluk Ucretlerinin Odenmesi

Her mali yil igerisinde fakiiltenin bir y1l sonraki biit¢esini hazirlamak,

Fakiiltenin 6demelerine iligskin tahakkuklarin hazirlanmasini saglamak,

Fakiiltedeki elemanlarinin yurt i¢i ve yurt dis1 yolluklarini hazirlamak,

Dekanligin mali isler ile ilgili verdigi gorevleri yerine getirmek,

Akademik personelin aylik ek ders yiiklerinin ilgili boliimlerden gelen hesaplanmis puantajlarini
kontrol etmek ve ek ders ticretlerini 6demek.,

Yurtici-yurtdisi, gegici-siirekli gérev yolluklari islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

Fakiilte personeline ait her tiirlii 6zliik — yolluk ve tedavi 6demelerini yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak, 6deme belgesini
hazirlamak,

Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibini yapmak,

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.
Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle
birlikte aciklamak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder, sonuglandirir.

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢alismaya gayret etmek
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve igslemleri yapmak.

VEKALET VERECEGI KiSILER

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

|
Bilgisayar Isletmeni “




