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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
  : Mali İşler Sorumlusu
BAĞLI OLDUĞU BİRİM

  : İdari ve Mali İşler Müdürü/ İdari ve Mali İşler Şefi
BAĞLI BULUNAN BİRİMLER
  : Mali İşler Personeli
GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 
  Laboratuvarın yıllık bütçe teklifinin hazırlanmasına katkı sunmak, harcama kalemlerini takip etmek.

  Gerçekleşen gelir ve giderleri mevzuata uygun şekilde kaydetmek ve raporlamak.

  Ödeme evraklarını hazırlamak, tahakkuk işlemlerini yürütmek.

  Fatura, makbuz ve diğer mali belgelerin kontrol ve kayıt işlemlerini gerçekleştirmek.

  Malî raporların ve aylık faaliyet raporlarının hazırlanmasında görev almak.

  Kamu İhale Mevzuatı ve Doğrudan Temin Yönetmeliği çerçevesinde mal ve hizmet alımlarında gerekli belgeleri hazırlamak ve süreci takip etmek.

  Teknik ve idari şartnamelerin hazırlanmasına destek olmak.

  Satın alma taleplerini kayıt altına almak, fiyat araştırması yapmak ve sonuçlarını ilgili birimlere sunmak.

  Teslim alınan mal ve hizmetlerin fatura ve ödeme sürecini yönetmek

  Mali süreçlerin kalite yönetim sistemi prosedürlerine ve talimatlarına uygun yürütülmesini sağlamak.

  Süreç göstergelerini izlemek, raporlamak ve gerektiğinde düzeltici/önleyici faaliyet başlatmak.
  İç ve dış denetimlere mali veriler açısından katkı sağlamak.
  657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’na uygun hareket etmek.
  Kamu mali yönetimi, bütçe ve harcama mevzuatına uygun işlem yapmak.
  Kaynakların etkin, ekonomik ve verimli kullanımını gözetmek.
  Etik ilkelere, gizliliğe ve tarafsızlığa özen göstermek.
YETKİ: Görev ve sorumluluklarına ilaveten üst birimce verilen işlemlerde yetkilidir.
YETKİ DEVRİ: Bulunmadığı durumlarda görevini alanla ilgili eğitim ve yetkinliği olan personele devreder.
ARANAN KRİTERLER: 
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

·  Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

· Kamu mali yönetimi, taşınır mal yönetmeliği, satın alma ve muhasebe konusunda bilgi sahibi olmak.

· Microsoft Office programlarını ve elektronik belge yönetim sistemlerini etkin kullanabilmek.

·  Dikkatli, titiz ve sorumluluk sahibi bir çalışma disiplinine sahip olmak
	HAZIRLAYAN


	KONTROL EDEN


	ONAYLAYAN



	Kalite Geliştirme Koordinatörü
	Kalite Yönetim Temsilcisi
	Rektör


Önemli: Kalite Yönetim Sistemi’ne ait güncel dokümanlar http://kalite.gantep.edu.tr/ sayfasında bulunmaktadır. Basılan dokümanlar “Kontrolsüz Kopya” hükmündedir.
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