
 

İSKENDERUN TEKNİK ÜNİVERSİTESİ  

MİMARLIK FAKÜLTESİ 

MALİ İŞLER GÖREV TANIMI 

Doküman No.  Revizyon Tarihi - 

 
İlk Yayın Tarihi  Revizyon No. - 

 Sayfa No.  
 

 Hazırlayan 

 
Birim Kalite Komisyonu 

Doküman Onay 

 
Kalite Koordinatörlüğü 

Yürürlük Onay 

 
Üniversite Kalite Komisyonu 

 

 

Birim Adı Mimarlık Fakültesi 

Alt Birim Adı Fakülte Sekreterliği 

Görev Ünvanı Mali İşler 

Görevin Bağlı Olduğu Ünvan Fakülte Sekreteri 

Kadrosu Bilgisayar İşletmeni, VHKİ, Memur,  Şef 

Astlar (Altındaki Bağlı Görev 

Ünvanları) 
- 

Vekalet/Görev Devri  - 

 

Görev Alanı/Görevin Kısa 

Tanımı 

 657 Sayılı Kanunun ve 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun ilgili 
maddeleri gereğince Fakültemize bağlı olarak görev yapmakta olan 
akademik ve idari personelin maaşlarının ve ek derslerinin tahakkukuna 
esas bilgilerin (rapor, kişi borcu, izin, görevlendirme, unvan değişikliği, 

yeni yapılan atamalarda göreve başlama, ders ve telafi programları 
vs.)Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirmek. 

 

 Yolluklar ile mal ve hizmet alımlarına ilişkin işlemlerin yapılması. 

 GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:  

 

 Fakültenin muhasebe servisini ilgilendiren tüm konularda gelen ve giden evrakların takibini yapmak. 

 

 Tüm personelin belgelerini kontrol ettikten sonra geçici veya sürekli görev yolluğu harcırahlarını yapmak 

ve Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına göndermek. 

 

 Jüri ücret ödemelerini yapmak. 

 

 Yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol etmek, giderlerin bütçedeki tertiplere uygun olmasını 

sağlamak. 

 

 Fakültenin satın alma işlemlerini yürütmek. 

 

 Giderlerin kanun, tüzük, kararname ve yönetmeliklere uygun olmasını sağlamak. 

 

 Bütün mali işlemlerde maddi hata bulunmamasını sağlamak. 

 

 Ödeme emrine bağlanması gereken onay ve harcama belgelerinin tamam olmasını sağlamak. 
 

 Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak. 

 

 Stajyer öğrenci sigorta giriş-çıkış işlemlerini yapmak. 

 

 Muhtasar beyannamelerini hazırlamak. 

 

 Mesleki gelişime ilişkin faaliyetleri yürütmek (görevle ilgili toplantı, seminer vb. faaliyetlere katılmak, 

görev ile ilgili yayınları, teknolojik gelişmeler izlemek). 

 


