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SBU — SSBE Organizasyonundaki Yeri
Ust Makam Enstitl Sekreteri-Enstiti Mudir Yardimcisi-Enstiti Mdura-Rektor Yardimcisi-Rektor
Kimler Bagh -
Vekalet Eden Enstitl Sekreteri tarafindan uygun gorilen kisi
Gorevin Kisa Saglik Bilimleri Universitesi (ist ydnetimi ve Enstitii Miidirliigi tarafindan belirlenen amag
Ozeti ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin idari ve mali islerini yapmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

>
>
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Mali Isler ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 her tiirlii yazismalar1 yapmak,

Enstitiiye bagh birimlerde gorevli akademik ve idari personelin mali konularla ilgili yurt i¢i ve yurt dist
gorev yolluklarini hazirlamak ve Bordro, Yol Harcirahi, Ek Ders Ucretleri vb. 6deme yazigmalarini
diizenlemek,

Her mali y1l icerisinde Enstitiiniin bir y1l sonraki biit¢esini hazirlamak ve biitce 6deneklerinin takibini
yapmak,

Enstitiiniin ihtiyaci olan Biitiin tiiketim mallar1 ve malzemeleri ile demirbas malzemelerinin tekliflerini
hazirlamak ve Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1 ile gerekli yazismalarim/koordinesinin yapilarak,
materyallerin teminini (satin alinmasini) saglamakla,

Enstitimiz binyesinde 5510 sayili kanunun (4a, 4b ve 4d) maddeleri kapsaminda sigortalanarak
calistirilan personelin, SGK E-bildirge ciktilarinin Personel isleri Birimince idari ve Mali isler Birimine
ulastirilmasini takip etmek ve ilgili personelin lzerine tahakkuk edecek tim mali yaktimlalikleri
islemlerini itina ile yerine getirmek,

Mali islemlerde gilincellesen konularda kurslara katilmak.
Mali isler ile ilgili evraklarin argivlenmesini yapmak,
Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek,

Strateji Daire Baskanliginca 6édeme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak,

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,
Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi,
Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi,

Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar, sonuglandirir
ve ilgili birimlere iletir,
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Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,
istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesi,
Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlenmesi,

Ayhk maas, 6zlik haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tirli yazismayi yapilmasi,
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Kanun ve yonetmelikler ¢er¢evesinde belirtilen ve tistleri tarafindan verilen diger isleri yapmak ve takip
etmekle,

A\

Mali isler servisi ile ilgili biitliin gérevlerin yerine getirilmesinde Enstitli Sekreterine, Enstitii Miidiir
Yardimcisina ve Enstitii Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.

Yetkileri:

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

» Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Sorumluluklar:

» Yukarida yazil olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
bitlin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Muddire ve Enstitl Sekreterine karsi sorumludur.

Yasal Dayanaklar:

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
» 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

Hazirlayan Onaylayan

Savunma

y . . N Enstiti Madird
Saglik Bilimleri Enstitisi nstitu viuaury

2/2




