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GOREVI Mali isler

BAGLI OLDUGU BiRiM Dekanlik

UST YONETICi Dekan ve Fakiilte Sekreteri
1. DAYANAK

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

2. GOREVIN KISA TANIMI
Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Turizm Fakiiltesi Dekanligi Mali Isler boliimiinde yer alan
islemleri belirlenen hedefler ve mevzuat ¢ergevesinde yerine getirmek.

3. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

e Dekanligimizin kadrolu veya gorevli tiim personellerinin maas, ek ders, sinav iicreti, yolluklar
ve diger ozliik haklarina iliskin alacaklarinin hazirlanmasi ve sonuglandirilmasi ilgi yerlere
teslim edilmesi,

e Dekanligin mali isleri ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini
yapmak, arsivlemek,

e (Odenekleri zamaninda ve yerinde kullanmak,

e Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglar,

e  Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasin1 saglar,

e Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar,

e Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin hazirlamasim ve
tamamlamasini saglar.

e Okul uygulamalar ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gerceklestirir
yazismalarmi Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

e Ek ders 6demeleri, disaridan gelen hocalarin SGK bildirimleri yapar.

e  Memur maas aylik kesenek bildirgelerini SGK ya bildirmek.

e Dekanligimiz tarafindan alimi yapilan mal/hizmet islerinin satin alma ve 6deme iglemi
ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak,

e  (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Dekanhigimiza ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
geemesini onlemek, Ust yoneticinin onay1 olmadan bilgi ve/veya belge vermemek.

e Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

e Staj, isbasinda egitim sigorta ddemelerini ve bildirimlerini yapar.

4. GOREV YETKILERi
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
e EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Yonetimi Sistemi)

5. GOREV iCIN GEREKLi MEVZUATLAR
Ust Yoneticiler tarafindan verilen gorevleri yerine getirirken asagida say1li mevzuatlar konusunda bilgi
sahibi olmak

e YOK ve RTEU Yénetmelikleri/Y 6nergeleri.



e Bagbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 konulu Genelge.
e Dekanliklarin gorevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.

e 657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler.

e Resmi Yazisma kurallar1 hakkinda usul ve esaslar.

e Yaziislemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Gorev sorumluluk alantyla ilgili diger mevzuatlar.

6. SORUMLULUK
Mali Isler, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Ust Yéneticilerine kars1 sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ve mevzuata
uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorev(ler)imle ilgili dogabilecek her tiirlii
mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.



