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Birim Adi Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birim Ad1 Enstitii Sekreterligi
Gorev Unvani Mali Isler (Tahakkuk) Memuru

Enstitii Miidiiri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Enstitii Sekreteri
Astlar
(Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlari)
Vekélet/Gorev Devri -
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa Enstitiideki maas ve mali konularla ilgili tim konularda gerekli tim
Tanim faaliyetlerin yiiriitiilmesi
Temel Gorev ve
Sorumluluklari e Gorevi konusu islerin, Kanun ve Yonetmelik hiikiimlerine

uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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o Enstitliniin yolluk yevmiye, ek ders {icretleri, jiiri 6demeleri,
maaslar ve satinalma evraklar1 dahil biitiin harcamalarin
evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak.

e Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici
gorevli personelin KBS’de is ve iglemlerini takip etmek.

e Aciktan atama, yeniden agiktan atama, ticretsiz izin ve
askerlik doniisli ay basina denk gelmeyen durumlarda olan
personelin kasith maaslar1 hazirlanmak ve ilgili
islemleri yapip birimlere bildirilmek.

o Personelin emeklilik, nakil, askerlik, istifa, iicretsiz izin
islemlerini hazirlayip ilgili birim ve kurumlara bildirilmek.

e Hazirlanan 6deme evraklarini Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak.

e Akademik, idari ve varsa yabanci uyruklu personelin SGK
kesenek primlerini giiniinde 6demek ve takibini yapmak.

e Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek,
usuliine uygun olarak argivlemek.

e Enstitii hizmetleri i¢in kargo ve posta faturalarinin
Odemelerini yapmak.

e Yeteri kadar 6denek olup olmadigimi kontrol etmek, ek
O0denek ve Odenek aktarim taleplerini yapmak, gerekli
tedbirleri almak,

o Enstitiinlin y1llik birim faaliyet raporunu hazirlamak ve ilgili
makamlara gondermek.

o Ogretim elemanlarmin ek ders smav iicretlerini hesaplamak,
ek ders ¢izelgelerini hazirlamak ve  Odemelerini
gergeklestirmek.

o Islemlerini Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii
olarak yiiriitiir. Ek ders beyannameleri i¢in izinli, gorevli ve
raporlu personelin takibini yapmak, giderlerin biitgedeki
tertiplere uygun olmasini saglamak.

o Enstitlinliin tahakkuk birimini ilgilendiren tiim konularda
gelen ve giden evraklarin takibini yaparak islemlerini
sonuclandirmak.

o Enstitiide gorev yapan siirekli iscilerin, kismi zamanl
ogrencilerin ve Is-Kur {iizerinden gelen personelin mali
islemlerine esas olan aylik devam cizelgelerinin takibini
yapmak ve her ay sonunda ilgili birime gondermek.

o TIhale ve satin alma, mal ve hizmet alimi ile ilgili islemleri
Kanun ve Yonetmeliklere uygun bir sekilde yapmak.

e Baglh bulundugu yonetici veya lst yoneticileri tarafindan
verilen diger is ve iglemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
yapmak.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii
Sekreterine  (Gergeklestirme  Gorevlisi) ve Harcama
Yetkilisine karst sorumludur.

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag-gereci ve
programi kullanabilmek.

Yetkileri e Gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.
Temel Teknik Yonetsel
-Zaman Y Onetimi
- 657 sayih - Faaliyetlerin
Devlet Memurlari it dﬁrijlel)a/ilmesin de -Bilgi Toplama ve
Yetkinlik Diizeyi Kanunu’nda : . Organizasyon
belirtilen genel gerekli arag-gereci
niteliklere sahip Vkeull)lr;r;gr;aéﬁl -Analitik ve
olmak Sistematik Calisma
Disiplini
- Diizenli ve disiplinli caligma
- Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
Gorev I¢in Gerekli - Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

Beceri ve Yetenekler
- Hizli not alabilme

- Hizl1 uyum saglayabilme

- leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
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- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
- Ofis programlarini etkin kullanabilme
- Ofis gereglerini kullanabilme

- Ozel bilgileri paylasmama

- Planlama ve organizasyon yapabilme

- Ust ve astlarla diyalog

- Universitenin idari birimleri ile isbirligi
Diger Gorevlerle Iliskisi
- Enstitliniin akademik ve idari birimleri ile igbirligi

- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

- 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

- 4734 sayili Kamu Thale Kanunu

- 5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
Yasal Dayanaklar
- 5434 sayil1 T.C. Emekli Sandig1 Kanunu

- 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

- 6245 sayili Harcirah Kanunu

- Taginir Mal Yo6netmeligi
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TEBLIiG EDEN

Enstitii Mudira

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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