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MALI iSLER SEFLIGI

Mali isler Sefi (Ayniyat Sayman);

Fakiilte Sekreteri’ne bagh olarak satin alma ve tahakkuk igleri ile ilgili tiim 1glemlerin
diizenli, saglikli ve zamanminda yiirttilmesinden, birimde gorevli memurlarin i boliimiinden ve

denetlenmelerinden sorumludur. Birimin birinci dereceden amiridir.

Mali Isler Sefligi’nde Gérev Yapan Memurlarm Girev ve Sorumluluklar
¢ Fakiilte biitge taslagini hazirlamak,
¢ Fakiiltede gorev yapan personclin maag ve diger uticretler ile ilgili tahakkuk, bordro
iglemlerini yuriitmek, yazigmalarimi yvapmak, maaglarin ve dier tcretlerin zamamnda ve
eksiksiz ddenmesini ilgili birimlerle koordine ederek saglamak,
e Fakiilte personelinin hastane ve ilag bedelleri ile ilgili tahakkuk belgelerini hazirlamak,
vazigmalarmi yapmak, ilgili kurum ve kuruluglara 6denmesini saglamak,
¢ Her tarli yolluk ve harcirah tahakkukunu vapmak,
¢ Bolimlerden alinacak puantajlara gore ders ve sinav ticreti tahakkukunu yapmak, ticretlerin
zamaninda ve diizenli olarak ilgililere 6denmesini saglamak,
e Fakiilte personelinden rapor alanlarin raporlarinin temini ile maas ve Ucret bordrolarina
yansimasini saglamak, gerekli tahakkuk iglemlerini yapmak,
» Fakiilte personelin yurtdigi yolluk harcirah ve maag tahakkuklarm yapmak,
¢ Fakiilte personelinin her torli ticret fark tahakkuklarim yapmak,
¢ Fakiilte personelinin Sahis Emeklilik Figlerimi diizenlemek,
e Emekli Sandifi tarafindan istenilen Emekli Kesenckleri ile ilgili form ve belgeleri
diizenlemek ve gerekli islemleri sonuglandirmalk,
o Fakiilte personelinden her yil diizenli olarak alinacak Aile Beyannamelerinde yer alan

bilgileri bordroya islemek ve bordronun her personelin durumunda meydana gelecek




degisikliklere gore giincellemek,

e Personel tcretleri ve emeklilik haklan ile ilgili kurumlardan istenilen bilgi, belge ve
iglemleri zamaninda ve diizenli olarak sonuglandirmak,

¢ Aylik bilgi formlarim diizenlemek ve zamaninda istenilen makamlara gondermek,

¢ Satin alma, maag ve Ucretler ile ilgili her torli bilgi ve belgeyi sistemli bir sekilde
dosyalamak, argiviemek ve muhataza etmek,

e Fakiilteden ayrilan personele Maag Nakil Ilmuhaberi diizenlemek,

¢ Emekli olan personelin emeklilik iglemlerinin gerektirdigi her tiirlii vazigmay: yapmak,

e Fakiiltenin her tiirlii ihtiyacinin satin ahnmasim saglamak ve bunlanin tahakkukunu ve
ddemelerinin yapilmasmi saglamak,

e Fakiiltenin her tiirli tagimir mal kaydini tutmak,

e Ambara giren tagimir mallarin taginir mal kaydina zamaninda ve diizenli kayit etmek,

» Fakiiltede bulunan biitiin taginir mallari numaralandirmak ve ilgili birimlere teslim etmek,
taginar mal listelerini diizenlemek, teslim tutanaklarim tutmak,

e Her wil sonunda tagmnir mal sayimmi yapilarak sayim tutanaklarimm diizenlemek ve
hazirlanacak listeleri Makamina gondermek,

e Kirilan, bozulan ve kullanilamayacak durumda olan taginir mallan tespit etmek, korumak
ve onayla kayitlardan diigmek,

e Gorevden ayrilan personelden zimmetli esyalarini teslim almak,

e Ambara giren ve ¢ikan tiim malzemeleri teslim almak, teslim etmek,

e Ambar Defterini diizenli olarak tutmalk,

® Personelin depodan malzeme isteklerini, onayh talep formlan kargilifinda teslim etmek,

¢ Depodaki malzemelerin diizenli ve sistemli olarak korunmasini saglamak,

¢ Fakiilteye alinan tagimir mal ve diger malzemelerle ilgili fatura, ayniyat ve diger belgeleri
sistematik bir sekilde muhafaza etmek,

e Devlet Thale Kanunu ve Thale Yonetmeligine gore vapilacak alimlarla ilgili sozlesme, ihale
dosyasi ve teklif hazirlamak,

e Fakiilteye alinacak her tiirli malzemenin mevzuata uygun olarak alinmasini saglamak,

e Fakiilte harcamalar ile 1lgili biitge defterini tutmak, ddenekleri takip etmek, ek 6denek
taleplerini hazirlamak,

¢ Satin alma, tahakkuk, ayniyat ve depo ile ilgili tiim iglemleri yapmak,

Birim Memurlar1 Mali Igler Sefi’nin verecegi tiim gorevleri eksiksiz, diizenli ve saglikls




bir bicimde yerine getirmekle yiuktimladiir.




