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MALİ İŞLER MEMURU TANIMI:

Mali İşler Memuru, BULDAN MYO’nun tüm mali işlerinden, döner sermaye işlerinden sorumlu olan (maaş, yolluk, emekli kesenekleri, bütçe, ek ders, mesai işlemleri…) idari personeldir. 

GÖREVLERİ:

1. Üst Yönetim ile Mali İşler Birimi arasındaki iletişimi sağlamaktır.

2. Tüm gelir, gider işlemlerinin hesabını tutmak ve Üst Yönetim’in denetimine sunmaktır.
3. Mali tablolarının aylık bilançosunu çıkararak bir sonraki ayın 05’ine kadar Üst Yönetim’in denetimine sunmaktır.
4. Taslak bütçeyi hazırlamak, gerekli düzenlemeleri yapmak ve Üst Yönetim’e sunmaktır.

5. Birimle ilgili yazışmaları incelemek, paraflamak ve cevaplandırmaktır.

6. Aylık maaş ve ek maaş ödemeleri amacıyla, maaş kodlama ve bilgi girişi yapmak, gerekli hesaplamaları yapmak, ilaç, tedavi… listelerini almak, bordroları hazırlamak ve basmak, Ödeme Emri Belgesi’ni hazırlamak, basılan bordroları düzenlemek ve imzaya sunmak, imzadan gelen bordroları Strateji Geliştirme Dairesi’ne teslim etmek, Ödeme Emri ve Ek’lerini Strateji Geliştirme Dairesi’nde kontrol etmek, teslim etmektir.

7. Emekli keseneklerini gösteren listeyi düzenlemek, Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı’nda kontrol etmek, Sosyal Güvenlik Kurumu’na üst yazı ile göndermektir.

8. Emekli olanlara dair sürekli görev yolluğunu hazırlamak ve belgeleri imzalatarak Strateji Geliştirme Dairesi’ne teslim etmektir.

9. Yurt içi görevlendirmelerde; gelen görevlendirme evrakını kontrol etmek, rayiç bedel kullanmak, yurt içi yolluk bildirimini düzenlemek, ödeme emrini hazırlamak ve imzaya sunmak, BULDAN MYO’ya ait evrakları set haline getirerek ilgiliye imzalatmak, evrakları çoğaltarak, “Aslı Gibidir” onayını almak ve Strateji Geliştirme Dairesi’ne teslim etmektir.

10. Sürekli görev yolluk bildirimi hazırlamak, ödeme emrini hazırlamak, ilgiliye yolluk bildirimini onaylatmak, hesap numarası dilekçesini imzalatmak, evrakları düzenleyerek imzaya sunmak, Strateji Geliştirme Dairesi’ne teslim etmektir. 

11. Üst Yönetim’in verdiği görevi ile ilişkili diğer işleri yerine getirmektir.

12. Çalışan tüm personelin, Ek Ders, 40/a, Sınav, Yaz Öğretimi ücretleri ve Fazla Mesai ücretleri ile ilgili bölümlerden gelen bilgiler doğrultusunda ilgili formları hazırlamak, kontrol etmek, ilgili öğrenci işlerine iletmek, öğrenci işlerince ilgili öğretim elemanlarına, bölüm başkanı ve müdüre her ayın sonuna dek imzalatılan evrakları alarak her ayın 05’ine kadar puantaj cetvellerini hazırlamak, Bordro ve Ek’lerini basmak, bordrolarda gerekli kontrolleri ve düzeltmeleri yapmak ve Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı’na teslim etmektir.
13. Her ay sonu döner sermaye hak edişlerini ödemektir.
14. Yüksekokul Sekreteri’nin verdiği diğer işleri yerine getirmektir.
15. 2547 Sayılı YÖK Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Pamukkale Üniversitesi Yönetmelikleri ve İlgili Diğer Kanun ve Diğer Yönetmeliklerle kendisine verilen görevleri yerine getirmektir.
  
SORUMLULUKLARI:

YO Sekreterine ve Müdüre karşı sorumludur.
	HAZIRLAYAN: 

YÜKSEKOKUL SEKRETERİ
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