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Bu gorev tammmi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi” uyarinca, tim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmasi
ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmistur.

Birim Adi

Sosyal Bilimler Enstitusu

Alt Birim Ad1

Mali Isler — Maas Isleri, Satin Alma ve Ayniyat Birimi

Gorev Alam

Ege Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitlinin vizyonu ve misyonu cercevesinde, birimin tim faaliyetleri ile ilgili,
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuriitiilmesi amaciyla, ¢alismalar yapar.
Ilgili mevzuat geregince, birim personelinin maas ve tahakkuk islerini gergeklestirir,
alinacak mal ve hizmetlerin hazirlik asamasindan 6deme asamasina kadar olan
streclerindeki evrak, is ve islemlerini yapar, tasinir isteklerini alir, satin alma, hibe ve
bagis yontemi ile edinilen tagimirlarin girislerini yapar, ambar kayitlarim tutar ve
yilsonu sayim ve muhasebe islemlerini yapar.

Temel Gorev ve

e Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi, bordro islemlerini
yapar.

o Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi
bordrolarini hazirlar.

e Birimin sorumlulugunda gerceklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere
katilmak i¢in gelen kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarim ve
6deme emri belgelerini hazirlar.

e  Giderlerin, ilgili mevzuata ve butcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

e Personelin yurt i¢i ve yurt disi gecici gérev yolluklar ile siirekli goérev yolluklari
i¢in gerekli islemleri yapar ve 6deme emri diizenler.

e Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu i ve islemlerini yapar.

e Gorev ve sorumluluk alam ile ilgili her tiirli yazismalar1 yapar, yazigmalarim
ilgili birimler ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

e Personelin fazla mesai islemlerini yapar.

e On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlar, takibinin yapar ve 6deme
belgelerini hazirlar.

e Personelin icra, ikraz gibi Kkesintilere iliskin hesaplarim tutar, bu kesintiler ile
ilgili isleri yapar, sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

Sorumluluklar: e Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere
iletir.

e Personelin giyim yardimi islemlerini takip eder, hazirlar, gerekli is ve islemleri
yapar.

e Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapar, imzaya gonderir.

e Tim 6deme emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanagr ile
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim eder ve dosyalayip arsivler.

o Enstitii biitgesinin hazirlanmasinda alani ile ilgili islemleri yapar.

e Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarini kontrol edip, Ust yoneticiyi
bilgilendirir.

e Enstitliniin ve enstitii personelinin ihtiyaci olan malzeme ve hizmetleri belirler.

e Gelen satin alma taleplerini birim amirinin direktifleri dogrultusunda yapar.

e Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder ve
birim amirine bilgi verir.

e Mal alimlan i¢in; yaklasik maliyet arastirmasi yapar, onay belgesini hazirlar,
piyasa fiyat aragtirmasini yaparak piyasa fiyat arastirmasi tutanagini hazirlar,
alim yapilacak firmanin EKAP’tan yasaklilik sorgulamasini yapar ve siparisi
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gecer, tasmir islem fisinin diizenlenmesi i¢in malin tasmir kayit kontrol
yetkilisine tesliminden sonra muayene kabul islemlerini yapar ve taginir islem fisi
diizenlendikten sonra 6deme emri belgesini diizenleyerek 6demeyi gergeklestirir.
Hizmet alimlar1 i¢in; yaklasik maliyet arastirmasi yapar, onay belgesini hazirlar,
piyasa fiyat aragtirmasini yaparak piyasa fiyat arastirmasi tutanagini hazirlar,
hizmet alinacak firmanin EKAP’tan yasaklilik sorgulamasini yapar ve hizmeti
yaptirir, muayene ve kabul islemlerini yaptirir ve Odeme emri belgesini
diizenleyerek 6demeyi gergeklestirir.

Alinan malzeme ve hizmetlerin 6deme islemlerini, Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemindeki (KBS) Harcama Ydnetim Sistemi moduliinden yapar.
Yapilan 6deme emri belgesini Tahakkuk Teslimat Belgesi diizenleyerek Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina génderir ve evrakin durumunu takip eder.

Strateji Daire Bagkanlifinca 6deme onayi verilen evraklar1 6deme kalemlerine
gore tanzim ederek dosyalar.

Abonelige bagli alimlarin (Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon) 6demelerini yapar.
Tim satin alma is ve islemlerini ilgili mevzuata ve butcedeki tertiplere uygun
yapar.

Toren, temsil ve agirlama ihtiyaglar1 i¢in acil alinmasi gereken, ¢igek, hediye,
plaket vb. malzemelerin alimini yapar.

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarm
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile
satin alma islemlerini yapar.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliini
takip eder.

Mal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla veya acik ihale
yontemi, belli istekliler arasinda agik ihale yontemi ve pazarlik yontemi ile
yapilan ihalelerde; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan, 6deme emri evrakinin
diizenlenmesi asamasma kadar gecen surecleri yurdtur, takip ve kontrolini
yapar.

Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigiinden yapilan alimlara iliskin olarak;
ihtiyaglarin belirlenmesinden, 6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gecen
strecleri yratdr, takip ve kontrolini yapar.

Tasgiir Mal Yonetmeligi kapsaminda malzeme talebinde bulunan Enstitl
birimlerinin taginir taleplerini alir. Talepler ile ilgili taginirlart talep eder.
Harcama birimince edinilen tasiirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6l¢erek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim
alir, ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabuli
yapilmadan kullanima verilmesini énler.

Tagimirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlari tutar, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri duzenler ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde
konsolide gorevlisine gonderir.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim
eder.

Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar
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harcama yetkilisine bildirir.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diigsen tasinirlari harcama yetkilisine bildirir.

Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlart bulunduklari yerde kontrol eder,
sayimlarini yapar ve yaptirir.

Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek,
bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan terkini ile hurda durumunda
bulunanlarin demirbas kayitlarindan diisiilmesini, imha edilmesini ya da
gosterilen yere tutanakla teslimini saglar.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olur.
Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim eder.

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri harcama yetkilisine ve
taginir kontrol yetkilisine iletir.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Enstiti Ust Yonetimi tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger idari
gorevleri yerine getirir.

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

5434 sayil1 Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
6183 sayili Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
6245 sayili Harcirah Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

Taginir Mal Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilati
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname
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