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Gorevin Kisa Tanimi

Mali Isler Gorevlisi, birimde gergeklestirilen, mali is ve islemlerin yasal diizenlemeler ve
belirlenen standartlara uygun olarak gergeklestirilmesini saglar. Mali kaynaklarinin etkili ve verimli bir
sekilde kullanilmasi, biitge planlamasi, muhasebe islemleri ve mali raporlamalar gibi finansal iglemlerin
gerceklestirilmesi icin ilgili makamlarla is birligi i¢inde calisir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Biitce Yonetimi
e Birimin y1llik biitcesini hazirlanmasi ve biitce uygulamalari caligsmalaria destek vermek.
e Harcama ve gelir dengelerini izleyerek, mali raporlamalar yapmak.

e Birimin mali kaynaklarin1 en verimli sekilde kullanmak amaciyla biit¢e analizleri yapmak ve
onerilerde bulunmak.

Mubhasebe ve Finansal islemler
e Mubhasebe kayitlarini tutmak, gelir-gider islemlerini takip etmek.
e Mali tablolar1 hazirlamak, diizenli olarak raporlamak ve gerektiginde ilgili birimlere sunmak.

e Vergi beyannameleri, sigorta primleri ve diger mali ytikiimliilikler ile ilgili islemleri mevzuatta
belirtilen siireler igerisinde yliriitmek.

e Dekanlik/Miidiirlikk ve Universite yoOnetimine sunulmak tiizere mali raporlar ve analizler
hazirlamak.

Personel Giderleri, Satin Alma ve Harcama Takibi

e Birimin ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi siirecinde; harcama belgelerini
incelemek, 6deme emirlerini hazirlamak ve 6demelerin zamaninda ve yasal diizenlemelere uygun
olarak yapilmasini saglamak.

e Abonelige bagli mal ve hizmet alimlarim (elektrik, su, dogalgaz vb.) iliskin 6deme evraklarim
hazirlamak, zamaninda 6denmesini saglamak.

e Maas, ek ders ticretleri, sinav {icretleri, jiiri {iyelik 6demeleri, doner sermaye ddemeleri ve diger
personel giderlerine iliskin 6deme evraklarini hazirlayarak ilgili birime gondermek.

e Personelin sosyal giivenlik 6demlerine iliskin islemleri zamaninda gerceklestirir.

Diger Gorevler
e Dekanlik/Miidiirliik tarafindan belirlenen diger mali islemleri ve gorevleri yerine getirmek.
e Mali islerle ilgili birim i¢indeki diger birimlerle koordineli ¢calismak.
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Gorevi ile Tlgili Mevzuat
e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
e 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
e 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
e (6245 Sayilh Harcirah Kanunu
e 4688 Sayilh Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme Kanunu
e 5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu
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