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Görev Adı 
Mali İşler Memuru 

Üst Yöneticisi 
Enstitü Müdürü 

Bağlı Bulunduğu Yönetici 
Enstitü Sekreteri 

Vekalet Eden 
İdari Personel 

Görevin Kısa Tanımı 
Enstitünün tüm mali işlemlerini yürütmek 

Görev, Yetki ve 

Sorumluluklar 

1) Tahakkuk bürosuna gönderilen evrakları incelemek, hatalı 

ödeme yapılmaması konusunda dikkatli olmak, 

2) Görevden ayrılan, göreve başlayan, izinli, raporlu ya da geçici 

görevli personeli takip ederek kendilerine hatalı ödeme 

yapılmasını önlemek, 

3) Bireysel emeklilik ve sigortalıların aylık bildirgelerin verilmesi 

ve kontrol edilmesini takip etmek, 

4) Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ödemelerine ait 

kişi borcu, borç onayı belgelerini düzenlemek, 

5) Aylık maaş, özlük hakları ve sosyal hakların takibi ve kontrol 

işlemleri, bunlarla ilgili her türlü yazışmayı yapmak, 

6) Akademik ve idari personelin maaş, terfi ve geçim indirimi 

bordrolarını hazırlamak, 

7) Bordro ve banka listelerini hazırlamak, 

8) Üçer aylık dönemlerde serbest bırakılan bütçe ödeneklerinin 

takibini yapmak, 

9) Emekli keseneklerinin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile 

uyumlu bir şekilde internet ortamında veri girişini yapmak, 

10) Ön mali kontrol işlemi gerektiren evrakları hazırlamak ve 

takibini yapmak, 

11) Göreve başlayan personele ait işe giriş bildirgesi, ayrılanlara 

ayrılış bildirgesi düzenlemek, 

12) İstifa edenlerin borçlandırılması ve borçlarının tahsil 

edilmesini sağlamak, 

13) Açıktan atanan ve nakil gelen personelin kıst maaşlarını 

hazırlamak, 

14) İdari personelin fazla mesai işlemlerini yapmak, 

15) Yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol etmek, 

16) Giderlerin bütçedeki tertiplere uygun olmasını sağlamak, 

17) Giderlerin kanun, tüzük, kararname ve yönetmeliklere uygun 

olmasını sağlamak, 

18) Bütün işlemlerde maddi hata bulunmamasını sağlamak, 
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 19) Ödeme emirlerine bağlanması gereken taahhüt ve tahakkuk 

belgelerinin tamam olmasını sağlamak, 

20) Tahakkuka ilgili belgelerin sürekli yedeklenmesini ve 

saklanmasını temin etmek, Ödemelerle ilgili arşivleme 

çalışmalarını yapmak 

21) Dil Sınavı Sonuç Belgelerini sunan personelin belgelerini 

maaşa işlemek ve personelin durumlarını kontrol ederek 

gerekli düzeltmeyi yapmak, 

22) Ocak ve Temmuz aylarında değişen memur maaş katsayısı 

doğrultusunda maaş avans ve farklarını yapmak, 

23) Ay sonunda Öğretim Elemanlarının vermiş olduğu derslerin ek 

ders beyanlarını imzaya hazırlamak ve imzalatmak, 

24) Ek ders beyanlarının dökümünü almak gerekli evraklarla 

birlikte imzaya hazırlayarak Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına göndermek ve ödeme takibini yapmak, 

25) 6245 Sayılı Harcama Kanunu çerçevesinde yurtiçi, yurtdışı 

geçici veya sürekli görevlendirme ile görevlendirilen, nakil 

olan, emekliye ayrılan personele ait yollukların tahakkuk ve 

ödeme emirlerini hazırlayarak Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına göndermek, 

26) Mali işlere ait her türlü yazışmaları yapmak, 

27) Birimi ile ilgili yazıları teslim alma ve tutanakları imzalamak, 

28) Bütçeyi takip ederek gerektiğinde revize, aktarma veya yedek 

bütçe taleplerini Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

bildirerek sonucuna göre işlem yapmak, telefon faturalarının 

ödeme işlemlerini yapmak, 

29) Nakit veya mahsupları düzenleyerek teslim evrakı ile birlikte 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim etmek, 

30) Personelin fazla mesai, ikramiye, yolluk ve ölüm yardımı gibi 

özlük haklarına ilişkin ödemeleri hazırlamak, 

31) İlama bağlı borçların ödemesini yapmak, 

32) Yurt dışı görevlerinde avans verilmesi işlemlerini yapmak, 

33) Birime  gelen ve giden evrakların kayıt ve dosyalama 

işlemlerini yapmak, 

34) Birimdeki evrakların konusuna göre sistemli olarak 

sıralanmasını ve arşivlenmesini sağlamak, 

35) Dosya ve klasörleri numaralandırmak ve muhafaza edilmesini 

sağlamak, 

36) Yazışmalarda gizlilik esasına dikkat etmek, 

37) UBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her türlü yazının, 

belgenin, dokümanın takibini ve nihai tasfiyesine kadar olan 

süreç içerisindeki yazışmaları yapmak, 
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 38) UBYS’de veya fiziksel ortamda hazırladığı her türlü yazıyı 

paraflamak ve takibini yapmak, 

39) Görev ve yetkisindeki rutin yazışma ve işleri yapmak, 

40) Amirlerin verdiği benzer nitelikteki diğer görevleri yerine 

getirmek, 

41) Yukarıda yazılı olan bütün görevleri kanunlara ve 

yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, sekreteri ve 

müdüre karşı sorumludur 

Görevin Gerektirdiği 

Nitelikler 

1) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel 

niteliklere sahip olmak. 

2) Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

3) Sevk ve idare gereklerini bilmek. 

4) Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme 

ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 

Yasal Dayanaklar 
1) 657 Sayılı Devlet Memurları 

2) 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

3) 5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu 

4) Ders Yükü Tespitinde Uygulanacak Usul ve Esaslar 

 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 

getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

 

 

Adı Soyadı 

İmza 

……/……./2025 

ONAYLAYAN 

(BİRİM AMİRİ) 

 

……/……./2025 

İmza 
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