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1. GÖREV UNVANI: İdari ve Mali İşler Personeli 
2. GÖREV YERİ: İdari ve Mali İşler Bürosu
3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Fakülte Sekreteri, Dekan
4. VEKÂLETİ: Fakülte Sekreteri tarafından EBYS üzerinden tayin edilir.
5. GÖREV ÖZETİ: Fakültenin bütçesinin hazırlanmasını, harcama kalemlerinin izlenmesini, satın alma ve tahakkukla ilgili işlemlerin yerine getirilmesini, maaş, yolluk, ek ders ve sınav ücretlerin hazırlanmasını sağlamak.
6. İŞ GEREKLERİ: 

· 2547 sayılı Yükseköğretim Mevzuatı hakkında bilgi sahibi olmak

· 657 sayılı Devlet Memurları Mevzuatı hakkında bilgi sahibi olmak

· 6245 sayılı Harcırah Kanunu hakkında bilgi sahibi olmak

· 4857 sayılı İş Kanunu hakkında bilgi sahibi olmak

· 5434 sayılı Emekli Sandığı Kanunu

· 5510 sayılı SGK Kanunu hakkında bilgi sahibi olmak

· 3308 sayılı Mesleki Eğitim Kanunu

· 4734 Kamu İhale Kanunu hakkında bilgi sahibi olmak

· 4735 sayılı Kamu İhaleleri Sözleşmeleri Kanunu

· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

· 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu

· Kamu Maliyesi Mevzuatı hakkında bilgi sahibi olmak

· Bütçe Uygulama Talimatı konusunda bilgi sahibi olmak

· Dekanlık/Rektörlük ve İdari ve Mali İşler Bürosu arasındaki yazışmalar konusunda bilgili olmak

· Dosyalama, iletişim ve bilgisayar kullanma becerilerine sahip olmak.
7. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
7.1. Fakültenin öngörülen bütçesi için gerekli bilgi, belge ve istatistikleri toplayarak değerlendirmek ve stratejik plan, performans, program ilkelerine göre bütçe önerisi hazırlamak
7.2. Fakülte bütçesinin harcamalarını takip etmek
7.3. Süreçlerle ilgili mevzuatlardaki değişiklikleri takip edip bilgi sahibi olmak
7.4. Hizmet ve faaliyetlerin yerine getirilebilmesi için gerekli araç-gereç, makine-teçhisat, demirbaş ve tüketim malzemelerinin temini için gerekli planlamaları yapmak ve satın alma işlemlerini tamamlayarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na göndermek
7.5. Fakültede onarım ve bakım hizmetleri için gerekli piyasa araştırmalarını yapmak, gelen teklifleri piyasa şartlarına göre değerlendirmek ve idarenin onayına sunmak, sözleşme ve ödeme işlemlerini mevzuata uygun şekilde hazırlamak
7.6. Akademik personelin maaş, yolluk, ek ders ve sınav ücretleri ile ilgili işlemleri yürütmek
7.7. Gerektiğinde idari yöneticilere ve Rektörlük yetkililerine mali işlere ilişkin bilgileri kullanılabilir bir düzen içinde, doğru ve eksiksiz, zamanında ve yorumlayarak aktarmak
7.8. Maaş ile ilgili evrakın takibini yapmak ve Rektörlük Maaş Birimi ile koordineli çalışmak
7.9. Akademik ve İdari Personelin SGK tescil ve HİTAP’a işlenecek bilgilerinin işlenmesini sağlamak
7.10. Fakültede görev yapan tüm personelin her beş yılda bir ‘’Mal Bildirim Formu’’nun doldurmasını ve formların Personel Daire Başkanlığı’na gönderilmesini sağlamak
7.11. Fakültemiz öğrencilerinin mesleki eğitimi kapsamında iş sağlığı ve meslek hastalıkları sigortalarını yapmak

7.12. İdari yöneticilerin vereceği diğer görevleri yerine getirmektir.
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