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GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI


· Her yılın başında mali yıl işlemleri için görevlendirilmeleri yapmak.
· Her yıl ocak ayında ayrıntılı finansman programının hazırlanarak E-Bütçe sistemine girişlerin yapılması.
· Her yıl fakülteye tahsis edilen ödenek çerçevesinde makine-teçhizat taleplerinin hazırlanarak idari ve mali işler daire başkanlığına göndermek.
· Giderlerin bütçedeki tertiplere ve mevzuata uygun olmasını sağlamak.
· Üçer aylık dönemlerde serbest bırakılan ödeneklerin takibini yapmak, ödenek üstü harcama yapılmamasını sağlamak.
· Fakülte bütçesini ve fakültenin birim faaliyet raporunu hazırlanmak.
· Fakültenin öncelik sırası belirlenmiş sorumlu faaliyetlerine maliyetlendirme çalışması yapmak.
· Akademik ve idari personelin maaş ödeme işlemlerini ve evrakların takibini yapmak.
· 55l0 sayılı kanun gereğince, her ay Sosyal Güvenlik Kurumuna kesenek bildirgelerinin gönderilmesi ve Üniversitemiz Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na teslimi ve takibini yapmak.
· Akademik personele ait ek ders ödeme evraklarını, jüri üyeliği ücretlerini hazırlamak ve ödenmesini sağlamak.
· Yaz öğretimi ödeme evraklarını hazırlamak ve ödenmesini sağlamak.
· Akademik ve idari personelin fazla mesai ödeme evraklarını hazırlamak ve ödenmesini sağlamak.
· Fakülte bölümlerinden staj yapan öğrencilerin sigorta giriş-çıkışlarını yapmak ve e-beyannamesini düzenleyerek SGK'ya göndermek, aylık SGK bildirgelerini hazırlanmak ve ilgili birimlere göndermek.
· 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 evrakları hazırlanmak, takibini yapmak.
· Bütçeyi takip etmek, gerektiğinde revize, aktarma veya ek bütçe taleplerini strateji geliştirme daire başkanlığına bildirerek sonuca göre işlem yapmak.
· Çalışıma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek.
· Dekan, Dekan yardımcısı ve Fakülte sekreteri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.
· Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek,
· YÖK/YÖKAK tarafından kalite süreçleriyle ilgili verilen görevleri yerine getirmek.
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