. . A . Dokiiman Kodu
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI —
SAGLIK BIiLIMLERI ENSTITUSU Yaym Tarihi
ENSTITU MUDURUGOREV TANIMI Revizyon Tarihi
Revizyon No ~taslak
Sayfa 1
Gérev Unvam TAHAKKUK BIRIMI
Gérev Yeri SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU
Birim Yetkilisi ENSTITU SEKRETERI

Isin Tamm

Necmettin Erbakan Universitesi iist ydnetimi tarafindanbelirtilen amag ve
ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gereklitiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi
amaciyla tiiketim ve demirbagmalzemelerinin satinalma islemlerinin yapilmasi
veenstitiideki tahakkuk birimini ilgilendiren tim konulardagerekli tiim
faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalariyapmak.

Bilgi Gereksinimleri

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

e Enaz lise ve dengi okul mezunu olmak.

e  Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Satinalma islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli isdeneyimine sahip
olmak

Beceri Gereksinimleri

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

e Akademik personelin, diger birimlerden gelen 6gretim {iye/elamanlari
ve SGK’l1 ¢alisan 6gretim gorevlilerinin ek ders sinav iicretlerinin
kontrolii ve hesaplamasini yapar.

e Akademik ve idari personel maas kontrol ve hesaplamasiniyapar.

o Emekli kesenekleri, sendika aidatlari, kisi borg¢lari, icra takipleri,
bireysel emeklilik ve banka promosyonu ile ilgili is ve iglemleri
yapar.

e Mali Isler ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalariyapmak.

e Akademik personelin ek ders tcretleri ile ilgili isleri takipetmek ve
O6deme emirlerini diizenler.

e Enstitliinlin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konulardagelen ve
giden evraklarin takibini yapar.

e Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli
gorev yollugu harcirahlarin1 yapar ve StratejiGelistirme Dairesi
Bagkanligina gonderir.

e Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Taginirmal ve hizmet
sorumlusu ile esgiidiimlii olarak caligir.

e Enstitii biitce ¢alismalar1 ile ilgili islemleri hazirlar,takip eder
veyurutur.

e Enstitii biitcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadiginm
kontrol eder.

e  Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

e  Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklereuygun olmasim
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saglar.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkukbelgelerinin
tamam olmasini saglar.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almasi
icin Taginir Kayit Kontrol Yetkilisine teslim eder.

Satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Satin alma ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari yapar.
Enstitiiniin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin almasini yapmak
lizere Piyasa arastirmasi yaparak teklifleri alir.

Enstitiiniin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi ile ilgili
isleri takip eder ve Satin Alma Onay Belgesini hazirlar.

Enstitii personelinin ve Ogrencilerinin ¢esitli smavlart igin
gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin yolluklarini hesaplar, 6deme
emri belgesini diizenler.

Odemeye baglanan her tiirlii belgeyi, Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen evraklar ile birlikte dosyalar,
muhafaza eder ve gerektiginde denetime hazir hale getirir.
Sorumluluk alanina giren konularla ilgili (657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Sayili
Yiiksekogretim Personel Kanunu, 5734 Sayili Kamu Ihale Konunu,
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Taginir Mal
Yonetmeligi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi vb.)
mevzuati takip eder ve uygular.

Calisan Idari ve Akademik personelin maaslarim hesaplar; Maliye
Bakanliginmn KBS  Maas Sisteminde  ilgili ayda  bulunan
degisikliklerin islenerek Hesaplamanin yapar, Elektronik imzalari
miitaakip 1slak imzalarin dokiimiinii alir ve Stratejiye ulastiririr.

Idari ve Akademik personelin maas ve {icretlerinin KBS de
O0denemeyenler igin sistem dis1 hesaplama yapip bordro ve diger
belgelerini olusturularak HYSden Odeme Emirlerinin Hazirlanar ve
6demenmesini saglar.

Idari ve Akademik personelin Sosyal Giivenlik Primlerinin SGK'ya
on-line sisteme aktarir ve Sosyal Giivenlik Kurumuna online sistemde
bildirimi yapilan Primlerin 6denmesinin saglanmasi amaciyla e-beyas
sisteminden {ist yazi ile Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
bildirir.

Ucretsiz izinli personelin primlerini hesaplar, HYSden Odeme
Emirlerinin Hazirlar ve SGK'ya on-line sistemde bildirimini
miitakiben Sosyal Giivenlik Kurumuna on-line sistemde bildirimi
yapilan Primlerin 6denmesinin saglanmasi amaciyla e-beyas

sisteminden iist yazi ile Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanliina
bildirir.
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Kisith Maas; Aciktan atanan, Ucretsiz izinden ve Askerden donen
personelin kisitli maasini hesaplar, evraklarinin hazirlar, 6denmesi ve
ayrica kanun geregi yapilan pirim ve keseneklerin Web de On-line
olarak ilgilisistemlere gonderme iglemlerini saglar.

Borg Islemleri; Ek ders ve Maasta sehven gdsterge veya katsayiya
dayali yapilan veyahut Sayistay sorgusunca tesbit edilen fazla
odemelerin, Ayrilan - Istifa eden - Ucretsizizine ayrilan - Askere
giden veya daha degisik nedenlerden kaynakli yapilan fazla 6demenin
bor¢ olarak hesaplanmasi evraklarinin hazirlanmasi Universitemiz
Strateji  Gelistirme Dairesi Bagkanligima gonderimi vb ilgili
islemlerinin yapar.

Ek ders iicretleri; Enstitiimiizde Ders veren Tip Fakiiltesi Ogretim
Uyeleri ile 40/a ve 40/d maddelerine gore baska Fakiilte ve
Universitelerden goérevlendirilen 6gretim iiyelerinin Ek ders yiikii
formlarinin Enstitii Ders Programlarina uygunlugunun kontroliinii
yapar.

Universite Ek ders Puantaj Sistemine girisi ve ilgili puntajlarm
uygunlugu ve tahakkuku olusturacak dosyalar1 hazirlar ve Akademik
Personelin ek ders form bilgilerinin Uygunlugunun kontrol eder.

Ek Ders iicretlerinin 6denmesi i¢in KBSden Odeme Emrinin ve
bordro ve belgelerin Hazirlanmasina miitakiben 6denmesini saglar.
Enstitii uygulamalar1 ile ilgili ek ders g¢izelgelerini hazirlar ve
ddemelerini gerceklestirir, yazigmalarmi Ogrenci - Isleri ve Personel
Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapar.

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu
borg onay1 belgelerini diizenler.

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet
ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiikler.

Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitce édeneklerinin takibini
yapar.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili
birimlere iletir.

Enstitiiden maag alan personelin maag bilgilerini otomasyon sistemine
girer.

Kademe ve kidem terfilerinin takibi, Ag¢iktan atanan, nakil gelen ve
ilk defa agiktan atanan personelin kisitli maaslarini hazirlar.

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii
dokiimani arsivler.

Sayigtay denetgilerince istenen evraklar1 diizenleyerek gonderir,
kontrol sonucunda sahislara ¢ikarilan borglarin tahsilini yapar.
Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maag nakil formu diizenler.

Istifa edenlerin bor¢landirir ve borglar tahsil eder.
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Goreve baglayan personele ait ige girig bildirgesi, ayrilanlara ayrilis
bildirgesi diizenler.

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu
bir sekilde internet ortaminda veri girisi yapar.

YOK 100/2000 burs &demelerinin her tiirlii takip ve &deme
islemlerini gercgekllestirir.

SGK ile ilgili tiim iglemleri yapar ve siirekli kontrol eder.

Mali igler ile ilgili evraklart hazirlar ve tim yazigmalari yapar.

Enstitii i¢in ihtiya¢ duyulan malzeme alimlart ile ilgili islemleri yapar.
Satin alinan malzemelerin 6deme iglemlerini yapar.

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlar izler,
degerlendirir, mali islemleri bu kararlar dogrultusunda yiiriitiir.
Gergeklestirilen her mali iglemlerde kurum menfaatine uygun hareket
eder.

Birimi ile ilgili gerekli kirtasiye, temizlik malzemesi, makine ve
benzeri diger ihtiyaglar1 tespit ederek teminini saglar.

Piyasadan satin alinacak her tiirli malzeme ile onarimi yaptirilacak
makine, cihaz ve demirbaslar i¢in piyasa fiyat arastirmasi yapar.
gerektiginde numune almak, satin alma iglemlerini gerceklestirir.
Odeme belgelerinin hazirlanmasi ve imzalanmasinin saglar.

Gelen yazilar1 takip eder ve zamaninda cevaplandirilmasini saglar.
Gorevin bir kisminin yiiksek risk icerdigini bilir ve buna gore hareket
eder.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilir.

Miidiir ve Enstitli Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Idris YENI Prof. Dr. Hasibe VURAL Prof. Dr. Hasibe VURAL
Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiiri Enstitii Miidiiri




