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Birim Adi Hamidiye Saglik Bilimleri Enstitiisii

Alt Birim Ad1 | Mali Isler (Tahakkuk) ve Satin Alma Birimi
Gorevin Bagh | Memur / V.H.K.I. / Bilgisayar Isletmeni
Bulundugu

Kadro Unvani

Gorev Unvam

Birim Gorevlisi

Bagh
Bulundugu
Yonetici

Enstiti Sekreteri

Yetki ve
Gorev Devri
Yapilan
Personel
Kadro Unvam

Memur (Diger Birim Personeli)

Gorevin
Tanimi

Enstitliniin tim mali hizmetlerini, biitge hazirligini, mal ve hizmet alimlarin,
taginir kayit islemlerini ve 6demelerini 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve
Kontrol Kanunu ile ilgili mevzuata uygun olarak ytiriiten, belgeleri hazirlayan ve
arsivleyen kisidir.

Temel Gorev
ve
Sorumluluklar

1. Taginir Mal Yonetimi Sorumluluklari

a) Envanter Yonetimi: Enstitliye ait tiim taginir mallarin (malzeme, techizat,
demirbas) giris, ¢ikis ve ambar kayitlarin1 Tasinir Mal Yonetmeligi'ne
uygun olarak tutmak.

b) Kayit ve Kontrol: Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii
calisarak, tasinirlarin kayitlara zamaninda ve dogru sekilde islenmesini,
diizenli sayimin1 ve kontroliinii saglamak.

¢) Raporlama: Belirli donemlerde (aylik, li¢ aylik veya yillik) tiiketime verilen
sarf malzemeleri harcama bilgilerini veya Taginir Mal Y6netimi ile 1lgili
diger raporlari (6rnegin Sayistay'a gonderilecek cetvelleri) ilgili Daire
Baskanliklarina (Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 gibi) bildirmek.

d) Temin ve Dagitim: Birimlerin malzeme ve techizat isteklerinin
karsilanmasi, eksiklerin temin edilmesi ve ilgili birimlere teslim edilmesi
stireclerini ylirtitmek.

2. Genel Mali Isler ve Muhasebe Sorumluluklar

a) Hakedis ve Odeme Islemleri: Akademik ve idari personelin dzliik
haklarindan dogan alacaklarinin (maas, ek ders, sinav iicretleri vb.)
tahakkuk ve 6deme islemlerini gerceklestirmek.

b) Biitce Takibi ve Hazirlanmas:

o Yatirim ve analitik biit¢elerin hazirlanmasina katkida bulunmak.

o Biitge 6deneklerinin takibini yapmak.

o Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazismalar1 yapmak, biit¢e
kayitlarin1 tutmak ve raporlar1 hazirlamak.

¢) Satm Alma ve Temin Islemleri:

o Satin Alma Komisyonu ile birlikte Enstitli'niin malzeme, techizat ve
hizmet alim1 (bakim-onarim dahil) ihtiyag¢larini temin etmek.
o Satin alma siireclerine iliskin gerekli tiim evrak ve yazismalari
(Harama Talimati, Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi, Odeme Emri
Belgesi vb.) hazirlamak ve imzaya sunmak.
d) Kontrol ve Evrak Hazirlama:
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o On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak, takibini
yapmak ve 6deme belgelerini diizenlemek.
o Mali islere ait tiim belgeleri mevzuata uygun sekilde arsivlemek.

3. Diger idari ve Sosyal Giivenlik Sorumluluklari

a)
b)
¢)
d)

Yol Giderleri: Yurt i¢i ve yurt dis1 gecici ve siirekli gorev yolluklarini
hazirlamak.

Sosyal Yardimlar: Akademik ve idari personele 6liim, dogum ve aile
yardimi bordrolarini hazirlamak.

Sosyal Giivenlik: Personelin sosyal giivenlik giderlerini internet ortaminda
SGK Bilgi Sistemine yiiklemek.

Mevzuat Takibi: Ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini
stirekli takip etmek.

Iade Islemleri: Askere giden veya iicretsiz izne ayrilan personelden hak
etmedigi giinlere ait maas iadelerini almak ve ilgili diger islemleri yapmak.

Yetkiler

Sistem Erisimi: MYS (Mali Yonetim Sistemi), TKYS (Tasinir Kayit
Yonetim Sistemi) ve EBY'S veri girisi yetkisi.

Paraf: Hazirladig1 6deme emirleri ve resmi yazilar1 amirine sunmadan 6nce
paraf atma yetkisi.

Piyasa Arastirmasi: Satin almalarda firmalarla goriisme ve fiyat toplama
yetkisi.

Gorev I¢in
Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Mevzuat Bilgisi: 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi Kanunu, 4734 Sayili
Kamu fhale Kanunu ve 6245 Sayil1 Harcirah Kanunu'na hakimiyet.
Teknik Bilgi: MYS, TKYS ve E-Fatura siireglerini etkin kullanabilme.
Dikkat: Fatura tutarlari, vergi oranlar1 ve hesap numaralarinda hatasiz
islem yapma yetenegi.

Excel: Biitce tablolar1 ve hesaplamalar i¢in MS Excel kullanabilme.

Gorevin Diger

Ust Amiri: Enstitii Sekreteri (Gergeklestirme Gorevlisi).

Gﬁrev]erle e Koordinasyon: Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 ve idari ve Mali Isler
Hiskisi Daire Baskanlig1.
e Muhatap: Mal/Hizmet alinan firmalar ve Enstitii Personeli.
Yasal e 5018 Sayilt Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
Dayanaklar e 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu
Tasinir Mal Yonetmeligi

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda
gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
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Izinlerde
Yerine
Vekalet
Edecek
Personel
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