
MALİ İŞLER MAAŞ TAHAKKUK MEMURU GÖREV TANIMI 

Fakültede maaş tahakkuk ile ilgili tüm konularda gerekli tüm faaliyetlerin yürütülmesi amacıyla 

çalışmalar yapmak.  

Temel Görev ve Sorumluluklar  

•Görevli olduğu birimde görevi konusu işlerin, Kanun, Tüzük ve Yönetmelik hükümlerine 

uygun olarak yürütülmesini sağlamak, 

•Fakültenin maaşlar ve satın alma evrakları dahil bütün harcamaların evrakını bütçe tertibine 

ve usulüne uygun olarak hazırlamak, Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına teslim ederek 

takibini yapmak. Her türlü ödemenin zamanında yapılmasını sağlamak ve gerekli önlemleri 

almak. 

•Akademik, idari ve yabancı uyruklu personelin SGK primlerini gününde ödemek ve takibini 

yapmak. 

•Harcama ve tahakkukla ilgili dosyaları tutmak, yedeklemek, usulüne uygun olarak arşivlemek. 

•Fakültede kullanılan telefon, fax, kargo, posta vb. faturaların ödemelerinin gerçekleştirmek. 

• Ek ödenek ve ödenek aktarım işlerini yapmak. 

•Yeteri kadar ödenek olup olmadığını kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak. Ödemelerde 

maddi hata bulunmamasını sağlamak.  

•Fakültenin yıllık birim faaliyet raporunu hazırlamak ve ilgili makamlara göndermek. 

●Fakültenin muhasebe servisini ilgilendiren tüm konularda gelen ve giden evrakların takibini 

yapar işlemlerini sonuçlandırır.  

● Fakültede görev yapan sürekli işçilerin, kısmi zamanlı öğrencilerin ve işkur üzerinden gelen 

personelin mali işlemlerine esas olan aylık devam çizelgelerinin takibini yapar ve her ay 

sonunda ilgili birime gönderir. 

2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunun 31. maddesi ile görevlendirilen ders verecek öğretim 

elemanının SGK işe giriş-çıkış bildirimlerini yapmak, sigorta primleri ödeme işlemlerini yapar. 

●İhale ve satın alma, mal ve hizmet alımı ile ilgili işlemleri kanun ve yönetmeliklere uygun bir 

şekilde yapar.  

●Birimde yürütülen faaliyetlerle ilgili kanun, yönetmelik, yönerge ve makam talimatlarını takip 

eder ve zamanında uygular. 

 ●Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar. 

 Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 


