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1. POZISYON BILGILERI
Birim Fen Bilimleri Enstitiisii - Mali Isler / Tahakkuk
Gorev Unvam Mali Isler (Tahakkuk) Sorumlusu
Kadro / Statii 657 sayili Kanun'a tabi devlet memuru
Bagh Oldugu Makam Enstitli Sekreteri (ve onun araciligryla Enstitii Miidiirii)
5018 sayili Kanun kapsaminda gergeklestirme gorevlisi / veri girig
Mali Roller gorevlisi  olarak gorevlendirilir. (Harcama yetkilisi Enstitii
Midiiriidiir.)

Birim Dayanagi

Mali is ve islemler, enstitii sekreterlik biirosu biinyesinde yiiriitiiliir.
(124 s. KHK md. 39)

Vekalet Enstitli Sekreteri tarafindan gorevlendirilecek personel vekalet eder.

2. AMAC

Bu goérev tanimmin amaci; Fen Bilimleri Enstitiisii Mali Isler (Tahakkuk) Sorumlusu'nun gorev, yetki ve
sorumluluklarimi basta 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu ve ilgili mali mevzuat ile Kalite Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun olarak tanimlamak;

enstitiiniin maas, 6deme, tahakkuk ve biitge is ve islemlerinin dogru, zamaninda ve mevzuata uygun
bicimde yliriitiilmesini saglamaktir.

3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

3.1. Gorevleri

1.

Akademik ve idari personelin maas, ek ders iicreti, telafi, fazla ¢alisma ve diger 6zliikk 6demelerine
iliskin tahakkuk islemlerini hazirlamak. (Kamu Personel Harcama Yén. Sistemi (KBS/KPHYS))

Tahakkuk ve 6deme siireglerini EBYS {iizerinden takip etmek; KBS, MYS/HYS, EBYS ve SGK
sistemlerinde ilgili islemleri yliriitmek.

Gergeklestirme gorevlisi/veri giris gorevlisi sifatiyla ddeme emri belgesi (OEB) ve eki kanitlayici
belgeleri Harcama Yo6netim Sistemi (HYS/MYS) iizerinden diizenlemek ve onaya sunmak. (50/8 s.K.

md. 33; Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yon.)
Akademik, idari personel ve 6grencilere iliskin 6deme iglemlerini yiiriitmek.

OYP, 2547/35. madde, YOK 100/2000 ve Oncelikli Alanlar kapsamindaki arastirma gorevlilerine
iligkin 6deme ve 6zliik tahakkuk iglemlerini yiiriitmek. (254751

Mal ve hizmet alimlarina (dogrudan temin vb.) iliskin taahhiit ve tahakkuk belgelerini hazirlamak ve
satin alinan malzemelerin 6deme islemlerini yiirlitmek. (4734 s.K.; Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yon.)

Malzeme alimlart igin biitge olanaklar ¢ergevesinde piyasa arastirmasi ve teklif toplama islemlerini
yapmak. 47345k
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8. Gorevlendirmeler (tez savunmasi, konferans, sempozyum vb.) ile 6gretim iiyelerinin yolluk ve
yevmiye islemlerine iliskin harcirah tahakkukunu yapmak. (6245 5. (Harcirah Kanunw))
9. Personel nakil (giris-¢ikis) islemlerine iligkin mali ig ve islemleri yiiriitmek.
10. Personelin SGK bildirge girig-¢ikis islemleri ile emekli kesenegi, prim, gelir vergisi, damga vergisi ve
diger yasal kesinti ve bildirimlerini yapmak.
11. Personel mal bildirimi islemlerinin takibini yapmak. (657 sk md. 14; 3628 s.K.)
12. Avans, kredi ve 6n 6deme islemlerini yiiriitmek ve mahsuplarini siiresinde takip etmek. (Merkezi Yonerim
Harcama Belgeleri Yon.)
13. Biit¢e hazirlik ¢aligmalarina katki saglamak; édenek ve harcamalari izleyerek 6denek iistii/usulsiiz
harcamay1 énlemek ve gerektiginde Enstitli Sekreterini/Miidiiriinii bilgilendirmek. (5078 s.x.)
14. Mal alimlarinda tagimir kayit kontrol yetkilisi ile koordineli ¢aligmak ve 6deme siireciyle tasinir
kaydinin uyumunu saglamak. (7asmu- Mal Yon,)
15. Mali tablo, harcama belgesi ve kayitlar1 diizenli tutmak ve mevzuata uygun bigimde arsivlemek.
(Devlet Arsiv Hizmetleri Yon.)
16. Isledigi mali bilgilerin ve kisisel verilerin (banka, maas vb.) giivenligini ve gizliligini saglamak. (6695
s.K. (KVKK))
17. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda mali siireglerin uygulanmasini ve siirekli iyilestirilmesini
saglamak. (75 £N IS0 9001:2015)
18. Enstitii Sekreteri tarafindan verilen ve mevzuatla belirlenen diger gorevleri yapmak. (657 s.& md. 11)
3.2. Yetkileri
1. Yetkilendirildigi rol kapsaminda HYS/MYS ve KBS sistemlerinde islem yapma ve mali belge
diizenleme yetkisi. (5018 5.k md. 33)
2. Gergeklestirme gorevlisi sifatiyla diizenledigi 6deme emri belgesi ve harcama belgelerini imzalama
yetkisi. (5018 s.K. md. 33)
3. Eksik, hatali veya usule aykiri mali belgeleri iade etme ve tamamlanmasini isteme yetkisi.

3.3. Sorumluluklar:

1.

Gergeklestirme gorevlisi olarak diizenledigi 6deme emri ve harcama belgelerinin dogrulugundan ve
mevzuata uygunlugundan sorumludur. (5078 s.K. md. 33)

Gorevini gereken dikkat ve Ozenle yapmaktan; kusurlu hareketiyle kuruma verecegi zarardan
sorumludur. (657 s.K. md. 12)

Mevzuatla belirlenen esaslara uymaktan ve gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden amirine karsi
sorumludur. (657 s.K md. 11)

Isledigi mali bilgilerin ve kisisel verilerin gizliliginden ve giivenliginden sorumludur. (6695 s.x. (KVKEK):
657 s.K. md. 6, md. 8)

Kalite Yonetim Sistemi gereklerinin mali siireglerde uygulanmasindan sorumludur. (75 £v 50
9001:2015)
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4. NITELIKLER

En az lise; tercihen iktisadi-idari, muhasebe veya maliye alanlarinda

Ogrenim Diizeyi yiiksekdgretim mezunu olmak.

Kadro / Statii 657 sayil1 Kanun'a tabi devlet memuru olmak.

5018 say1l1 Kanun, Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,
Mevzuat Bilgisi 6245 sayili Harcirah Kanunu, kamu personel ve mali mevzuat ile
HYS/MYS ve KBS sistemlerine hakim olmak.

Sayisal dikkat ve dogruluk, mali mevzuat bilgisi, bilisim sistemleri

Yetkinlikler kullanim, gizlilige riayet ve titizlik.

5. iILGILI MEVZUAT

1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

2. 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda
KHK (md. 39)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu (6zellikle md. 31, 32, 33)
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

4734 say1li Kamu fhale Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu

A S BT

Tasinir Mal Yo6netmeligi

10. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

11. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

12. TS EN ISO 9001:2015 Kalite Ydnetim Sistemi Standardi

6. ONAY

Isbu gorev tamimu, asagida imzas1 bulunan yetkililerce hazirlanmis, kontrol edilmis ve onaylanmustir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Sorumlusu Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
Ad Soyad Ad Soyad Ad Soyad
Imza / Tarih Imza / Tarih Imza / Tarih

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi - Fen Bilimleri Enstitiisii
Istiklal Yerleskesi, 15030 Merkez/BURDUR
e-posta: fbe@mehmetakif.edu.tr » Tel: +90 248 213 31 50 « Web: https://fbe.mehmetakif.edu.tr



