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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Enstitiisii
Enstitii Sekreterligi

Alt Birim Adi

Mali Isler Personeli
Gorev Unvam

Enstitii Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Diger Enstitii Idari Personeli
Vekalet/Gorev Devri

Enstitliniin; Maas, Tasinir Kayit Yetkilisi, Ek Ders, Satin Alma,
Gorev Alani / Gorevin Kisa Yolluk Odemeleri ve Diger Tahakkuk isleri.
Tanimi

1-Akademik personelin ek ders ve sinav iicretlerinin hesaplamasini
yapmak.

2-Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli
gorev yollugu harcirahlarin1 yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina gondermek.

3-Harcama Birimi Taginir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvelini imzalayarak
harcama yetkilisine sunmak

Temel Gorev ve

4- Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda tasimir mal ve
Sorumluluklar:

hizmet sorumlusu ile esgiidiimlii olarak ¢aligsmak.

5- Tasmir kayit ve iglemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

6-Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

7- Satin alinacak mal, hizmet ve yapim isleri i¢in talep istek formu
diizenlemek ve imzaya sunmak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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8-Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

9-Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve
tahakkuk belgelerinin tam olmasini saglamak.

10- Maas tahakkuk islemlerini gerceklestirmek, c¢iktilarini alarak
gerekli imzalar1 tamamlatarak ve 6demeye hazirlamak, Kesenek Bilgi
Sistemi iizerinden girislerini yaptiktan sonra ¢iktilarini alarak belgeleri
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

11- Jiri ticret 6demelerini yapmak.

12- Hazirlanan mal ve hizmet alim talepleri i¢in yaklasik maliyet fiyat
arastirmasi yapmak ve yaklasik maliyet hesap cetveli diizenlemek.

13- Satin alma islemi i¢in biitge kontroliinii yapmak ve onay belgesi
hazirlamak.

14- Onay belgesinde belirtilen satin alma tiiriine gore satin alma
siirecini satin alma mevzuatlarina gore gerceklestirmek ve takibini

yapmak.

15- Burs {icret 6demelerini yapmak.

1. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun kendisine vermis
oldugu yetkiler.

2. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢geklestirme

yetkisine sahip olmak.

Yetkileri 3. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayili Devlet 1. Gorevini 1-) Zaman yonetimi
Memurlar1 Kanunu geregi gibi
ve 2547 Sayili yerine 2-) Bilgi toplama
Yiiksek Ogretim getirebilmek
Yetkinlik Diizeyi Kanunu’nda igin gerekli 3-) Organizasyon
belirtilen genel mevzuati takip
niteliklere sahip etmek. 4-) Kamu personeli
olmak. 2. 5018 Sayih davraniglarina haiz
Kamu Mali olmak
Y Onetimi
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ve Kontrol 5-) Iletisim
Kanunu
3. KBS 6-) Planlama
uygulamalarini
kullanmak, 7-)
Analitik distinebilme
Ana bilgisayar, iletisim ve ag gilivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Analitik diistinebilme
Gorev I¢in Gerekli Analiz yapabilme

Beceri ve Yetenekler

Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Zaman yOnetimi

Diger Gorevlerle Tliskisi

Yasal Dayanaklar

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e Tasinir Mal Yonetmeligi
o 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu,

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

TEBLIiG EDEN

Enstiti Sekreteri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

| No | Adi-Soyadi | Tarih | Imza |
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