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Görev Unvanı MALİ İŞLER PERSONELİ 

Bağlı Bulunduğu İlk Yönetici FAKÜLTE SEKRETERİ 

         

          Görev ve sorumlulukları; 

- Akademik ve idari personelin maaş işlemlerini yapmak, 

- SGK keseneklerini hazırlamak, görevden ayrılan ve göreve başlayan personelle ilgili işlemleri 

yürütmek, 

- Geçici ve sürekli görev yolluklarına ilişkin işlemleri yürütmek, 

- Ek ders ve sınav ücreti ödemelerine ilişkin işlemleri yürütmek, 

- Birim ile ilgili dosyalama ve arşiv işlerini yapmak, 

- Mal ve Hizmet alım işlemlerinin bütçe ödeneklerine göre yapmak ve takip etmek, 

- Birime gelen ve giden yazıların dosyalama işlemini yapmak, 

- Fakültenin ihtiyacı olan malzemelerin alınması ve ödemeleri ile ilgili işlemleri yapmak,  

- Satın alma işlemlerine esas olmak üzere Fakültenin her türlü malzeme alımı sonucu depoya girmesi 

gereken malzemelerinin giriş işlemlerini takip etmek, 

- Görevi ile ilgili yasa ve yönetmelikleri takip etmek, 

- Fakülte Sekreterinin vereceği diğer görevleri yapmak. 

- Yaptığı tüm görevlerde Fakülte Sekreterine karşı birinci derecede sorumludur. 

Malzemeler Büro Malzemeleri 

Gözetim - 

Mali Sorumluluk - 

Çalışma Koşulları Büro Ortamı 
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