	[image: image1.png]



	T.C.
PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 

Mali İşler Memuru Görev Tanımı
	 Doküman No: GT-45
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	 Doküman Bölümü:
	



GÖREV YETKİNLİĞİ:

657 sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi, Fakültede görevli idari personel olmalıdır.

MALİ İŞLER MEMURU TANIMI:

Mali İşler Memuru, Üst yönetim tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; Fakültemizin tüm mali işlerinden (maaş, yolluk, bütçe, ek ders, mesai işlemleri vb.) sorumlu olan, koordine edilmesini ve denetlenmesini sağlayan idari personeldir. 

GÖREVLERİ:

1. Fakültemizin taslak bütçesini hazırlamak, gerekli düzenlemeleri yapmak ve Fakültemizin Üst Yönetime sunmaktır.

2. Birimle ilgili yazışmaları incelemek, paraflamak ve cevaplandırmaktır.

3. Aylık maaş ve ek maaş ödemeleri amacıyla, maaş kodlama ve bilgi girişi yapmak, gerekli hesaplamaları yapmak, bordroları hazırlamak ve basmak, Ödeme Emri Belgesini hazırlamak, basılan bordroları düzenlemek ve imzaya sunmak, imzadan gelen bordroları Strateji Geliştirme Dairesi’ne teslim etmek, Ödeme Emri ve Ek’lerini Strateji Geliştirme Dairesinde kontrol etmek, teslim etmektir.

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

5. Yurt içi görevlendirmelerde; gelen görevlendirme evrakını kontrol etmek, rayiç bedel kullanmak, Yurt içi Geçici Görev Yolluk Bildirimlerinin, ödeme emrini hazırlamak ve imzaya sunmak, Fakültemize ait evrakları set haline getirerek ilgiliye imzalatmak, evrakları çoğaltarak, “Aslı Gibidir” onayını almak ve Strateji Geliştirme Dairesi’ne teslim etmektir.

6. Sürekli Görev Yolluğu talebinde bulunan personelden talebi ile ilgili banka hesap numarasını da içeren yazılı ve imzalı dilekçe almak, Yerleşim yeri belgesi istemek, Yolculuk yapılan yere ait raiç belgesi istemek ve Sürekli Görev Yolluğu Bildirimlerinin, ödeme emrini hazırlamak, yolluk bildirimini onaylatmak, evrakları düzenleyerek imzaya sunmak, Strateji Geliştirme Dairesi’ne teslim etmektir. 

7. Fakültemiz bünyesinde 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 bölüm sekreterliğine iletmek, bölüm sekreterliğince ilgili öğretim elemanlarına, bölüm başkanına her ayın sonuna dek imzalatılan evrakları alarak Sistem üzerinden hesaplama işlemlerinin yapılarak çetele, puantaj ve Bordrolarının çıktısını almak gerekli kontrolleri ve düzeltmeleri yapmak ve Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına teslim etmektir.

8. KYS kapsamında yapılan tüm bildirimlerin kontrolü için günlük e-mail kontrolünü yapmaktır.
9. Fakülte Sekreterinin verdiği görevi ile ilişkili diğer işleri yerine getirmektir.
10. İş ve işlemler sonucu oluşan ve elektronik olmayan kayıtların gizlilik durumlarını da dikkate alarak “Dosya planı’na uygun olarak saklanmasını (muhafaza edilmesini) sağlamaktır.
SORUMLULUKLARI:

Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur.
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