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SBU-GSBE Yapisindaki Yeri

Ust Makam Enstiti Sekreteri-Enstiti Mudur Yardimcilari-Enstiti Muduri-Rektor Yardimceisi-

Rektor

Baglisi -

Vekalet Eden Enstitu Sekreteri tarafindan uygun gorilen personel.

Saglik Bilimleri Universitesi Yonetimi ve Enstitii Midirligi tarafindan belirlenen

Gorev Ozeti amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitinun idari ve mali islerini yapmak.
Gorevleri:

> Mali isler ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapar,

» Enstitlye bagli birimlerde gorevli akademik ve idari personelin mali konularla ilgili yurt ici ve
yurt digi goérev yolluklarini hazirlar ve bordro, yol harcirahi, ek ders ucretleri gibi 6deme
yazismalarini dizenler,

» Her mali yil igcerisinde Enstitinin bir yil sonraki butgesini hazirlar ve bitce 6deneklerinin takibini
yapar,

> Enstitinan ihtiyaci olan tiketim malzemeleri ile demirbas malzemelerinin tekliflerini hazirlar ve
Idari ve Mali lIsler Daire Baskanhdi ile gerekli yazismalarin/koordinesinin yapilarak,
malzemelerin teminini saglar,

» 5510 sayih kanunun (4a, 4b ve 4d) maddeleri kapsaminda sigortalanarak calistirilan
personelin, SGK E-bildirge ¢iktilarinin Personel Isleri Birimince Idari ve Mali Isler Birimine
ulastirimasini takip eder ve ilgili personelin tzerine tahakkuk edecek tim mali yuokamlulikleri
islemlerini 6zenle yerine getirir,

» Mali iglemlerde guncellesen konularda kurslara katilir,

» Maliigler ile ilgili evraklarin arsivienmesini yapar,

» Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder,

» Strateji Daire Baskanliginca édeme onay! verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim
eder ve dosyalar,

» Uygunluk onay islemlerini yapar,

» Yaklasik maliyet tespitini yapar,

» Satin alma oluru ve onay belgesi hazirlar,

» Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplarini tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,

sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir,
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Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu duzenler,
istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglar,
Goreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi dizenler,

Aylik maas, 6zluk haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol iglemleri, her turli yazismayi
yapar,

Kanun ve yonetmelikler ¢cergevesinde belirtilen ve Ustleri tarafindan verilen diger isleri yapar ve
takip eder,

» Mali igler servisi ile ilgili batin gorevlerin yerine getiriimesinde Enstiti Sekreterine, Enstitu
Muadur Yardimcilarina ve Enstiti Miadurine kargi birinci derecede sorumludur.
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Yetkileri:

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.

» Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanir.

Sorumluluklan:

Yukarida yazili olan bitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
batin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Mudure ve Enstiti Sekreterine karsi sorumludur.

Yasal Dayanaklar:

» 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu
» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Hazirlayan Onaylayan

Gulhane Saglik Bilimleri Enstitisu Enstiti Madura

2/2




