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	Bağlı Bulunduğu Amir
	: Dekan/Fakülte Sekreteri


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI


· Her yılın başında Mali Yıl işlemleri için görevlendirilmelerin yapılması
· Her yıl Ocak ayında Ayrıntılı Finansman Programının hazırlanarak E-Bütçe sistemine girişlerin yapılması.
· Her yıl Fakültemize tahsis edilen ödenek çerçevesinde Makine-Teçhizat taleplerinin hazırlanarak İdari ve   Mali İşler Daire Başkanlığına gönderilmesi.
· Giderlerin bütçedeki tertiplere ve mevzuata uygun olmasını sağlamak
· Üçer aylık dönemlerde serbest bırakılan ödeneklerin takibini yapmak, ödenek üstü harcama yapılmaması.
· Fakültemizin Bütçesinin hazırlanması, Fakültenin Birim Faaliyet Raporunun hazırlanması.
· Fakültemizin öncelik sırası belirlenmiş sorumlu faaliyetlerine maliyetlendirme çalışması yapmak.
· Akademik ve idari personelin maaş ödeme işlemlerini ve evrakların takibini yapmak,  
· 5510 Sayılı Kanun gereğince, her ay Sosyal Güvenlik Kurumuna Kesenek Bildirgelerinin gönderilmesi ve Üniversitemiz Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na teslimi ve takibi,  
· Akademik personele ait ek ders ödeme evraklarını, jüri üyeliği ücretlerini hazırlamak ve ödenmesini sağlamak,  
· Yaz Öğretimi ödeme evraklarını hazırlamak ve ödenmesini sağlamak, 
· Akademik ve İdari Personelin fazla mesai ödeme evraklarını hazırlamak ve ödenmesini sağlamak,
·  Fakültemiz Bölümlerinden staj yapan öğrencilerin SGK işe giriş-işten çıkış bildirgelerinin, Aylık SGK Bildirgelerinin hazırlanması herhangi bir cezai duruma sebebiyet verilmemesi için takibi ve ilgili birimlere gönderilmesi,  
· Personelin yurt içi ve yurt dışı geçici görev yollukları ile sürekli görev yollukları için gerekli evrakları  hazırlamak ve ödeme emirlerini düzenlemek,  
· Elektrik, telefon, su ve doğalgaz faturalarını takip etmek ve ödenmesini sağlamak, 
· Personel Giyim Yardımı evraklarını hazırlamak ve ödenmesini sağlamak,  
· Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ödemelere ait kişi borçları ile ilgili işlemleri takip etmek,  
· Mali işlere ait her türlü yazışmaları yapmak, dosyalamak, korumak ve arşivlenmesini sağlamak,  
· Ön mali kontrol işlemi gerektiren evraklarının hazırlanması takibinin yapılması, 
·  Bütçeyi takip etmek gerektiğinde revize, aktarma veya ek bütçe taleplerini Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirerek sonuca göre işlem yapmak,  
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, 
· Dekan, Dekan Yardımcısı ve Fakülte Sekreteri tarafından verilecek diğer görevlerin yapılması
· Stajyer öğrencilerin sigorta giriş – çıkışlarını yapmak ve  e-beyannamesini düzenleyerek SGK’na göndermek.
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