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Gorev Dagihim Cizelgesi Hazirlama Kilavuzu

I. KAPSAM ve AMAC:

Kamu I¢ Kontrol Standartlarmin ikinci standardi olan KOS2’de “Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler” standardi1 “idarelerin misyonu
ile birimlerin ve personelin gorev tamimlart yazili olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede wygun bir organizasyon yapisi
olusturulmalidir.” seklinde tanimlanmustir.

KOS2: Misyon, idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gérev tanimlar yazli
organizasyon yapisi ve olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir
gorevler organizasyon yapisi olusturulmaldir.

Saglik Bilimleri Universitesi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1 (2023-2024) kapsaminda bu standartta yer alan genel sartlart
saglamaya yonelik eylemler tasarlanirken; KOS 2.3 genel sartinda yer alan “Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu girevlere iliskin yetki
ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.” genel sartin1 saglamaya yonelik “KOS 2.3.1
Gorev Dagihm Cizelgeleri hazirlanacak ve ilgili personellere duyurulacaknir.” eylemi ile “KOS 2.3.2 Gérev Dagilim Cizelgeleri birim web
sitelerinde agilacak olan “I¢ Kontrol/Kalite” béliimiinde erisime sunulacaktir.” eyleminin plan uygulama déneminde gergeklestirilmesi
hedeflenmistir.
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SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI KAMU iC KONTROL

ENEL SART
- ) STANDARTLARINA UYUM EYLEM PLANI (2023-2024)

KOS 2.3 Idare
birimlerinde
personelin gorevlerini

KOS 2.3.1 Gorev Dagilim Cizelgeleri hazirlanacak ve ilgili personellere

ve bu gorevlere iliskin duyurulacaktir.

yetki ve

sorumluluklarini

kapsayan gorev

dagilim cizelgesi KOS 2.3.2 Gorev Dagilim Cizelgeleri birim web sitelerinde agilacak olan
olusturulmali ve “I¢ Kontrol /Kalite” boliimiinde erisime sunulacaktir

personele
bildirilmelidir.
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SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI KAMU i¢ KONTROL

GENEL SART
STANDARTLARINA UYUM EYLEM PLANI (2023-2024)

KOS 2.2 Misyonun KOS 2.2.3 Gorev Tanimi Formlar1* olusturulacak ve gorevleri ifa edecek
gerceklestirilmesini personellere teblig edilecektir.

saglamak Uizere idare
birimleri ve alt
birimlerince
yurutiilecek gorevler

yazili olarak
tanimlanmali ve KOS 2.2.1 Birimlerin misyonlarini gerceklestirmek tizere ifa edecekleri

duyurulmalidir. gorevler yonergelerle yazili hale getirilecektir.

*Saglik Bilimleri Universitesi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam (2023-2024) 'te akademik birimlerin gorev tanim formlar ve is akis
stiregleri icin ortak ¢alisma gruplarimin olugturulmasi ve iiniversitenin tiim birimlerinde standardize edilmis gorev tamm formlart ve i akis siireglerinin

olusturulacagi ongoriilmiistiir.
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Ayrica hazirlanacak olan gorev dagilim ¢izelgelerinde “Izinlerde Vekalet Edecek Personel”in belirlenmesi ile Kontrol Faaliyetleri
Standartlarinda KFS 11.1 genel sartinda gegen “faaliyetin siirekliligini etkileyen nedenlere karst gerekli onlemler alinmalidir” genel sartinin yerine
getirilmesi hedeflenmektedir.

KAMU IC KONTROL GENEL SART
STANDARDI

KFS11 Faaliyetlerin
stirekliligi: Idareler,
faaliyetlerin siirekliligini
saglamaya yonelik
gerekli 6nlemleri
almahdir.

KFS 11.1 Personel yetersizligi, gecici veya stirekli olarak gorevden
ayrilma, yeni bilgi sistemlerine gecis, yontem veya mevzuat
degisiklikleri ile olaganiistii durumlar gibi faaliyetlerin stirekliligini
etkileyen nedenlere karsi gerekli 6nlemler alinmalidir.
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II. YONTEM

Bu kilavuzda yer alan bilgilerle Saglik Bilimleri Universitesi akademik ve idari birimleri ile ar-ge birimlerinin birim i¢ kontrol komisyonlar1
tarafindan gergeklestirilecek olan birimlerine ait gérev dagilim ¢izelgelerinin hazirlanmasi, ilgili personele tebligen duyurulmasi ve web sitesinde
yayimlanmasi konularinda birimlere yol gésterilmesi hedeflenmektedir.

Gorev Dagilim Cizelgelerinin hazirlanmasinda yéntem olarak Saglik Bilimleri Universitesi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Plan1 (2023-2024)’te yer alan hizmet envanterinin ¢ikarilmasi ve hizmet standartlarinin belirlenmesi ¢alismalar1 kapsaminda birim i¢ kontrol
komisyonlari tarafindan daha dnce olusturulan hizmet envanterlerinden veya Kalite I¢ Giivencesi Sistemi ¢alismalar1 kapsaminda birim kalite
komisyonlar1 tarafindan daha 6nceden olusturulmus olan Gérev Tanim Formlarindan faydalanilabilinir.

GOREV DAGILIM v Hizmet envanterinde belirlenen hizmetleri; birimin (fonksiyonel
CiZELGELERININ gorev dagilimina uygun olarak hazirladigi) teskilat semasindaki
OLUSTURULMASINDA alt birimler itibariyle toplulastirilmasi
IZLENEBILECEK v Gorev tanim formlarinda tanimlanan gorevlerden faydalanilmasi
YONTEMLER v" Birimin uygulamakla sorumlu oldugu ilgili mevzuatta tanimlanan
yetki, gorev ve sorumluklardan faydalanilmasi




Gorev Dagilim Cizelgesi Hazirlama Kilavuzu

III. HAZIRLANMASI

1. Gorev Nedir?

GOREV (Tiirk Dil Kurumu So6zliigii

1. isim Bir nesne veya bir kimsenin yaptigi is.

2. isim Islev.

3. isim Resmi is, vazife:
"Cavit Bey gorevi ona verdigi giin Abdi Bey ¢ok sevinmisti." - Attila Ilhan

. S
Gorev Nedir? 4. isim Bir kimseye veya bir kurula verilen 6zel amach is, misyon.

5. isim, dil bilgisi Bir ctimlede bir dil biriminin 6bur birimlerle iliskisi
araciligiyla yerine getirdigi is.

6. isim, fizyoloji Bir organ veya hiicrenin yaptigi is.

7.1isim, matematik Bir degerin baska degerlerle olan iligkisi.
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Hazine ve Maliye Bakanlig1 tarafindan tasarlanan i¢ kontrol sisteminde gorevlerin yazili olmasi, tanimlanmis olmasi, gorev dagilim ¢izelgeleri
ile personel arasinda yetki ve sorumluluklar1 ¢ercevesinde dagitilmig olmasi, goérevi uygulayan ile kontrol eden ve onaylayan personel ve
yoneticileri farklilastirarak gorevler ayriligi ilkesine riayet edilmesi gibi dnlemler yer almaktadir.

Gorev dagilim cgizelgeleri birim i¢ kontrol komisyonlar tarafindan olusturulurken alttaki sunulan tanimlar itibariyle gorevleri birimin timiini
kapsayacak sekilde hazirlamalar1 gerekmektedir.

Kamu hizmet envanterinde tanimlanan her bir hizmet bir gorevdir.
Gorev Tanim Formlariyla tanimlanan her bir is gorevdir.

idarenin hizmet alicilarina (dis paydaslarina) sundugu her bir hizmet
gorevdir.

i1gili mevzuatinda yetki ve sorumlugunun sinirlari belirtilerek tanimlanan

Gorev Nedir?

her bir edim gorevdir.
Fonksiyonel gorev dagilimina gore olusturulan teskilat semasinda yer
alan her bir birim/alt birimin sundugu hizmet gorevdir.
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Kamu I¢ Kontrol Standartlarinda yetki, gorev ve sorumluluklarin belirlenmesi ve personele duyurulmasi hususlarinda atiflarda bulunulan
standartlar ve genel sartlar altta sunulmustur. Gorev dagilim ¢izelgesi ile gorevleri ifa eden personelin yiiriirliikte olan kanun, yonetmelik, yonerge
veya usul ve esaslara gore belirlenen yetki ve sorumluluklariyla birlikte goérevlerinin belirlenmesi ve dagiliminin gergeklesmesi hedeflenmektedir.

Gorev dagilimmin gorev dagilim cizelgeleriyle gergeklestirilmesinde birim i¢ kontrol komisyonlarinin alttaki ilkelere dikkat etmesi

gerekmektedir:

Gorevlerin Yazil1 Olmasi 4

Gorevlerin Personel Arasinda Dagilim 4

Fonksiyonel Gérev Dagilimi

Gorevler Ayrilig

Gorevlerin gorev tanim formlari, yonerge ve usul ve esaslarla yazili
olarak tanimlanmasi

Gorev dagilhim cizelgeleriyle gorevlerin yetki ve sorumluluklari
cercevesinde personel arasinda dagitilmasi

Gorev dagiliminin fonksiyonel gorev dagilimina uygun olarak
hazirlanan teskilat semasina gore gerceklestirilmesi

Yetki ve sorumluluguna gore gorevi uygulayan, kontrol eden ve
onaylayan arasinda gorev dagiliminin yapilmasi




Gorev Dagihim Cizelgesi Hazirlama Kilavuzu

Kamu I¢ Kontrol Standartlarinda gérevlere iliskin yapilan atiflar altta sunulmustur.

Tablo-1 Kamu i¢ Kontrol Standartlarinda Gérevlere Yapilan Atiflar

Standartlar Genel Sartlar

KOS2 Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler: idarelerin misyonu ile
birimlerin ve personelin gorev tanimlar1 yazili olarak belirlenmeli,
personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi
olusturulmalidir.

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri
ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve
duyurulmalidir.

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere
iliskin yetki ve sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi
olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

KOS 2.4. Idarenin ve birimlerinin teskilat semasi1 olmal1 ve buna bagl
olarak fonksiyonel gorev dagilimi belirlenmelidir.

KOS 2.6. Idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas
gorevlere iligkin prosediirleri belirlemeli ve personele duyurmalidir.

KOS 2.7. Her diizeydeki yoneticiler verilen gorevlerin sonucunu
izlemeye yonelik mekanizmalar olusturmalidir.

KOS3 Personelin Yeterliligi ve Performansi: Idareler, personelin
yeterliligi ve gorevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin
degerlendirilmesi ve gelistirilmesine yonelik 6nlemler almalidir.

KOS 3.2 idarenin yonetici ve personeli gorevlerini etkin ve etkili bir
sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

KOS 3.3.Mesleki yeterlilige 6nem verilmeli ve her gorev icin en uygun
personel secilmelidir.

KOS 3.5.Her gorev i¢in gerekli egitim ihtiyaci belirlenmeli, bu ihtiyaci
giderecek egitim faaliyetleri her yil planlanarak yiiriitilmeli ve
gerektiginde glincellenmelidir.

KFS9 Gorevler ayrihigi: Hata, eksiklik, yanhishik, usulsiizlik ve
yolsuzluk risklerini azaltmak i¢in faaliyetler ile mali karar ve iglemlerin
onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevleri
personel arasinda paylastirilmalidir.

KFS 9.1. Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi,
uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrolii gorevleri farkli kisilere
verilmelidir.

KFS 9.2. Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayrilig
ilkesinin tam olarak uygulanamadig1 idarelerin ydneticileri risklerin
farkinda olmali ve gerekli 6nlemleri almalidir.
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2. Gorev Dagilim Cizelgesi Tablosu

Gorev Dagilim Cizelgesi Standart Formu, Kamu I¢ Kontrol Rehberinde belirtilen yeterlilikleri saglamak iizere tasarlanmistir. Buna gore
cizelgede gorev dagilimi yapilan personelin adi ve soyadi, gorev veya kadro unvani, ifa ettigi géreve bilgilerin yetki ve sorumluluklari ile birlikte
verilmesi, hiyerarsik olarak sorumlulugu altinda calistig1 yoneticisi ve izinlerde yerine vekalet edecek personel siitunlar1 yer almaktadir.

Gorsel-1: Gorev Dagilim Cizelgesi Formati

7 E (Alt Birim Adi) Tl Yaym Tarils: /201
— GOREV DAGILIM CIZELGESI Revizyon No/Tarih:

@ SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITEST Dok No:

Yetkd, Girev ve Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu Izinlerde Vekalet
Yimetici Edecek Personel
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3. Gorevi ifa Eden Personelin Ad1 ve Soyadi

Gorev dagilim cizelgesinin ilk slitununda uhdesindeki gorevi/gorevleri ifa eden personelin adi ve soyadina yer verilmektedir. Akademik
personelin akademik unvanlar1 ad1 ve soyadindan once kisaltilarak yazilmasi gerekirken; akademik olmayan idari gérev/kadro unvanlari bu alanda
kullanilmayacaktir.

Personel isim listesi fonksiyonel gorev dagilimini hiyerarsik olarak gostermesi agisindan {istten asta dogru yazilmasi siralanmalidir.

Gorsel-2: Ad-Soyad Ornegi

SAGLIK BILIMLERI UNIiVERSITESI
Strateji Gelistirme Daire Baskanlugl

Dok. No: SGIB.GDC.01

ik Yayim Tarihki: 01.09.2022

GOREYV DAGILIM CIZELGESI

Revizyon Mo-Tarth:01-
09.09.2022

Adr Soyadi

Girev/Kadro Unvam

Yetki, Girev ve Sorumluluklar

Sorumlu Oldugu
Yiinetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Abdullah
BAKAR
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Daire Baskam

Ulusal kalkinma strateji ve politikalan, yillik program ve
hiikiimet program cergevesinde idarenin orta ve uzun vadeli
strateji ve politikalanm belirlemek, amaclanm olusturmak
iizere gerekli calismalan yapmak.

idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite
dleiitler: gelistirmek ve bu kapsamda verlecek diger gorevlen
verine getirmek.

idarenin yénetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla
ilgili bilgi ve verileni toplamak. analiz etmek ve yorumlamak.

Idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek
dis faktorleri incelemek, kurum i¢i1 kapasite arastirmasi
yapmak, hizmetlerin etkililifini ve tatmin diizeyini analiz

Genel Sekreter

On Mali Kontrole
Tabi Islem
Yapmayan Baska
Bir Daire Baskam
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4. Gorevi ifa Eden Personelin Gérev/Kadro Unvani

Gorev dagilim cizelgesinin ikinci slitununda gorevleri ifa eden personelin goérev/kadro unvanina yer verilmistir. Akademik birimlerin
gorev/kadro unvanlarinda akademik personelin tabi oldugu 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanununda
yer alan gorev/kadro unvanlari (Rektor, Rektor Yardimcisi, Dekan, Dekan Yardimcisi, Miidiir, Miidiir Yardimcisi, Boliim Baskani, Anabilim Dali
Bagkani, Fakiilte/Ensittii/ Yiiksekokul Sekreteri gibi) kullanilacaktir.

Akademik birimler birim isleyislerine gore olusturduklart kurul ve komisyonlar1 ayri bir gérev adderek kurul ve komisyon baskan/baskan
yardimecisy/iiye/sekreterlik gorevlerini gérev unvani olarak (Klinik Arastirmalar Etik Kurulu Baskani1, Ogrenci Isleri Koordinasyon Kurulu Baskani,
Birim I¢ Kalite Komisyonu Baskani, Birim Ol¢me ve Degerlendirme Komisyonu Baskan1 gibi) belirteceklerdir. Idari personelin gérev/kadro
unvaninda ise 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen kadrolar kullanilacaktir.

Teknokent, TTO, TEKMER, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, Iktisadi Isletme Miidiirliigii gibi birimlerde Yiiksekogretim Personel Kanunu
veya Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olmayan personel ¢alistirilmasi durumlarinda ilgili personelin gérev unvanlarina (Proje Koordinatorii, Idari
ve Mali Isler Uzmani, Satin Alma Personeli gibi) yer verilecektir.

Gorsel-3: Goérev/Kadro Unvani Ornegi

=

SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg

Dok. No: SGDB.GDC.01

Ik Yayin Tarihi: 01.09.2022 .

GOREYV DAGILIM CIZELGESI

Revizyom No-Tarih:01-
09.09.2022

| Adi Soyadi

Girev/Kadro Unvam

Yetki, Girev ve Sorumluluklar

Sorumlu Oldugu
Yinetici

Izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Tasmurlan  teslim  almak., sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek, kullamcilarina ve kullanim yerlerine teslim
etmek.

Muhasebe
Yetkilisi

Daire Baskanimn
Gdrevlendirecegdi
Diger Personel

Celal CALIS

Ver1 Hazirlama ve
Kontrol Isletmen:

Biitce kesin hesabini hazirlamak.

Dis denetim raporlart kapsaminda ilgili idareler nezdinde

| kurumsal cevap ve yazisma islemlerini ger¢eklestirmek.

Sosyal giivenlik kesintileri ve vergi kesintilerini ilgili idarelere
ndermek.

Mal ve hizmet alimlan ile yapim islerinin 6n édeme ve kesin
odeme islemlerini yiiriitmek.

Muhasebe
Yetkilisi

Nevin CEYLAN

Fatma TURK
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Ver1 Hazirlama ve
Kontrol Isletmen:

Maas, ek ders, jiin 6demesi, vekalet Gdemesi, idar gorev
oddenedi, gelistirme Odenedi, sosyal hak ve yardimlar gibi
memur, sdzlesmeli sonel, 1s¢1, gegici siireli calisan ve diger

Muhasebe
Yetkilisi

Emre BOYACI
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5. Yetki, Gorev ve Sorumluluklarn

Yetki, gorev ve sorumluluklar siitunu doldurulurken; gorevi ifa eden personelin gorev ile ilgili yetki ve sorumlulugunun sinirlarinin
yiriirlikteki mevzuat hitkiimleri ¢cercevesinde belirlenmesi gerekmektedir. Birimler yetki ve sorumluluklariyla birlikte gorevleri belirlerken faaliyet
alanlarina gore ilgili mevzuat hiikiimlerinden faydalanacaktir.

Birimler, faaliyet alanlarina gore uygulamakta olduklar1 mevzuatlari i¢in birim faaliyet raporlarinin genel bilgiler alanindaki yetki, gorev
ve sorumluluklar béliimiinden yararlanabilecekleri gibi birim web sitelerinin mevzuat alan1 veya Universite web sitesinin kurumsal mevzuat
alanindan da faydalanabilirler.

Yetki ve sorumluluklari belirlenen gorevleri yazili olarak tanimlarken birimlerin faydalanabilecekleri mevzuata 6rnekler altta verilmistir.

Tablo-2 Mevzuat Ornekleri

Akademik Birimler
Yiiksekogretim Kanunu
Yiiksekogretim Personel Kanunu
Yiiksekogretim Kurumlar1 Tegkilat
Kanunu
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ikili
Ogretim Yapilmasi, 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanununun Bazi
Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu
Kanuna Bir EK Madde Eklenmesi
Hakkinda Kanun
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname

{dari Birimler

Devlet Memurlar1 Kanunu

Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanunu

Genel Biitge Kapsamindaki Kamu
Idareleri ve Ozel Biitceli Idarelerde
Hukuk Hizmetlerinin Yiriitilmesine
[liskin Kanun Hiikmiinde Kararname
Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Y onetmelik

Yiiksekogretim Kurumlar1 Mediko-
Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor
Dairesi Uygulama Y 6netmeligi

Ar-Ge Birimleri

v Arastirma ve Gelistirme

Faaliyetlerinin Desteklenmesi
Hakkinda Kanun

Teknoloji Gelistirme Bolgeleri
Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlar1 Bilimsel
Arastirma Projeleri Hakkinda

Y 6netmelik
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http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.3843.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.3843.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.3843.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.3843.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.3843.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.3843.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.124.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.124.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.124.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.124.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5746.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5746.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5746.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4691.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4691.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/yonetmelik/7.5.23065.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/yonetmelik/7.5.23065.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/yonetmelik/7.5.23065.pdf
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Gorevin tanimi yapilirken, ilgili mevzuat hiikiimlerine sunulan hizmetin yetki ve sorumlulugu ¢ercevesinde yapilmasi esas olup; ayni
gorevi uygulayan, kontrol eden ve onaylayan farklilastirilmigsa ilgili gorevde bu ayrima iliskin ifadelerin yer almasi gerekmektedir.

Gorsel-4 Yetki, Gorev ve Sorumluklar Ornegi

SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
Strateji Gelistirme Daire Bagskanl

Dok. No: SGDE.GDC.01

ik Yayin Tarihi: 0L.09.2022

GOREV DAGILIM CIZELGESI

Revizyon No-Tarih:01-
09,2022

Adi Soyad:

Girev/Kadro Unvam

Qetlﬂ, Gorey ve Sorumluluklan

Sorumlu Oldugu
Yiinetici

Izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Tagmmirlan  teslim  almak, sorumlulugundaki ambarlarda

muhafaza etmek, kullameilarina ve kullamim yerlerine teslim
etmek.

Muhasebe
Yetkilisi

Daire Baskanimin
Gorevlendirecegi
Diger Personel

Celal CALIS

Veri Hazirlama ve
Kontrol Isletmeni

Bilit¢e kesin hesabim hazirlamak.

Dis denetim raporlant kapsaminda ilgili idareler nezdinde
kurumsal cevap ve yazisma islemlernim gerceklestirmek.

Sosyal giivenlik kesintilert ve vergi kesintilerimi 1lgili idarelere
gondermek.

Mal ve hizmet ahmlan ile yapim iglerinin n Gdeme ve kesin
ddeme 1slemlerim yiiriitmek.

Mubhasebe
Yetkilisi

Nevin CEYLAN

Veri Hazirlama ve
Kontrol Isletmeni

Maag, ek ders, jiin 6demesi, vekalet Gdemesi, idari gorev
odenedi, gelistirme Gdenedi, sosyal hak ve yardimlar gibi
memur, sozlesmeli personel, 1s¢1, gecici siireli calisan ve diger
personel giderlerinin muhasebe islemlerini gergeklestirmek.

BES, OYAK, Kefalet Aidati, Sendika Aidat, Vergi Borcu
Kesintileri ve Icra Dairelerine yapilan kesintiler gibi
kesintilerin - muhasebe 1slemlerini  gerceklestirerek  ilgili
idarelere gonderilmesini saglamak.

Muhasebe
Yetkilisi

Emre BOYACI

Harcirah kanunundan dogan
muhasebelestirmek.

yolluk giderlerim

Muhasebe
Yetkilisi

Daire Baskanimin
Gorevlendirecegl
Diger Personel

Emre BOYACI

Veri Hazirlama ve
Kontrol Isletmeni

Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip i1slemlerim
vilriitmek.

Verilen ve alman depozito ve
islemlerini yiiriitmek.

teminatlar  hesaplarimin

Hazine Yardim talebinde bulunmak.
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Tek Hazine Kurumlar Hesabim yonetmek.

Muhasebe
Yetkilisi

Mehmet Fatih
EMIRALIOGLU




Gorev Dagilim Cizelgesi Hazirlama Kilavuzu

6. Sorumlu Oldugu Yoneticinin Belirlenmesi

Birimler fonksiyonel gorev dagilimlarini igeren Tegkilat Semalarina gore tanimlanan goérevlerin sorumlu yoneticisini “Sorumlu Oldugu
Yonetici” alaninda belirtmelidir. Sorumlu yonetici tanimlanirken, birimin en st yoneticisi degil hiyerarsik olarak sorumlulugu altinda oldugu ilk
yonetici yazilmalidir.

Gorsel-5 Sorumlu Yonetici Ornegi

SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI Dok No: SGDB.GDC.01
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg ik Yaym Tarihi: 01.09.2022

GOREV DAGILIM CIZELGESI ;l’m;;zl"n-mil:ll—

Adi Soyadh Girev/Kadro Unvam Yetki, Girev ve Sorumluluklar Sorumlu Oldugu Izinlerde Vekalet
Yiinetici Edecek Personel

i¢ Kontrol izleme ve Degerlendirme Raporlarimi hazirlayarak
sekreteryasim  yaptign I¢ Kontrol Izleme ve Yénlendirme
Kuruluna sunmak.

Diger idareler nezdinde yiiriitiilen izleme, degerlendirme ve
raporlama faaliyetlerini gerceklestirmek.

Ibrahim Muhasebe Biitce kesin hesabim hazirlamak. Daire Baskam Nevin CEYLAN
TASDEMIR Yetkilisi/Sef Gelirlenn ve alacaklan ilgili mevzuatina gére tahsil etmek,
versiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek.
Giderleri ve borglari hak sahiplerine &demek.

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak,
saklamak ve ilgililere vermek veya gondermek.

Mali iglemlere iliskin kayitlann usuliine uygun, saydam ve
erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolan her tiirlii
miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

Gerekli bilgi ve raporlan ilgili Ust Idarelere, hizmet verilen
ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile iist yoneticisine ve

yetkili kihinnus diger mercilere muhasebe yénetmeliklerinde
belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda éngériilen
siirelerde yapmak.

Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili
mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza etmek ve denetime
hazir bulundurmak.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini
ilgili mevzuatinda Gngoérillen zamanlarda denetlemek veya
muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.
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Gorev Dagihim Cizelgesi Hazirlama Kilavuzu

7. izinlerde Vekalet Edecek Personel

Birimler faaliyetlerin siirekliligini géz oniinde bulundurarak gorev dagilim gizelgelerinde gorevleri belirlenen personelin yillik izin, hastalik
veya diger mazeret durumlarinda yoklugunda yerine vekalet edecek personeli belirlemelidir.

Gorsel-6 Izinlerde Vekalet Edecek Personel Ornegi

SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI l_hk No: SGDE.GDC.01
Strateji Gelistirme Daire Bll$kﬂll1lgl ik Yaymn Tarihiz 01.09.2022
GOREV DAGILIM CIZELGESI Revizyon No-Tarih:01-

09092022

Adh Soyadh Girev/Kadro Unvam Yetki, Girev ve Sorumluluklar Sorumlu Oldugu Izinlerde Vekalet
Yiinetici Edecek Personel

Sosyal giivenlik kesintiler1 ve vergi kesintilerini 1lgili idarelere
gindermek.
Mal ve hizmet alimlan ile yapim iglerinin 6n 6deme ve kesin
ddeme 1slemlerim yiiriitmek.
Bilimsel Arastirma Projeleri Yonetmeligine gore Ozel Muhasebe Mehmet Fatih
hesaplarla yiiriitiilen Rektérliik Bilimsel Arastirma Projelerinin Yetkilisi EMIRALIOGLU
ve ulusal/uluslararasi kaynaklarla yiriitiilen projelerin
muhasebe islemlerini yiiriitmek.
Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklann takip 1slemlerim Muhasebe Mehmet Fatih
yiirtitmek. Yetkilisi EMIRALIOGLU
Emre BOYACI
Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve Muhasebe Daire Baskanimin
tasimmazlara 1liskin 1cmal cetvellerini diizenlemek. Yetkilisi Gorevlendirecegi
Diger Personel
Mehmet Fatih Bilgisayar [sletmeni | Bilimsel Arastirma Projeleri  Yonetmeligine gére 6zel Muhasebe Nevin CEYLAN
EMIRALIOGLU hesaplarla yiiriitiilen Rektérliik Bilimsel Arastirma Projelerinin Yetkilis
ve ulusal/uluslararasi kaynaklarla yiriitiilen projelerin
muhasebe islemlerini yiiriitmek.
Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip iglemlerini Muhasebe Nevin CEYLAN
yilriitmek. Yetkihis Emre BOYACI
Verilen ve ahman depozito ve teminatlar hesaplarinmn Muhasebe Nevin CEYLAN
islemlerini yiiriitmek. Yetkilisi Emre BOYACI
Hazine Yardinu talebinde bulunmak. Muhasebe Nevin CEYLAN
Yetkilisi Emre BOYACI
Tek Hazine Kurumlar Hesabim yénetmek. Muhasebe Nevin CEYLAN
Yetkilisi Emre BOYACI
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Gorev Dagihim Cizelgesi Hazirlama Kilavuzu

IV. GOREV DAGILIM CiZELGESININ ONAYLANMASI, PERSONELE BiLDIiRILMESI, GOZDEN
GECIRILMESI VE BiRIM WEB SITESINDE YAYIMLANMASI

Birim I¢ Kontrol Komisyonu tarafindan hazirlanan gérev dagilim cizelgesinin birimin karar organlar1 ve/veya iist yoneticisi tarafindan
onaylanmasi gerekmektedir. Ilgili onay islemine Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden Kurum I¢i Giden Evrak > Olur/Uygunluk Evrak ile
birim y0neticisin onayina sunularak resmiyet kazandirilmasi gerekmektedir.

Onaylanan gérev dagilim cizelgesi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden Kurum I¢ci Giden Evrak > Génderilen Makam-Kisiye Dagitim
yontemiyle gorevleri ifa etmekle vazifelendirilen personele tebligen duyurulmalidir.

Gorev dagilim gizelgelerinde meydana gelen degisikliklerde (ilgili personelin gérevinden ayrilmasi, yeni atanan personelin goreve baslamasi,
personelin gorev alanimin degistirilmesi, faaliyet/hizmet genislemesi/daralmasi dolayisiyla birimin yiiriitmekle yiikiimli oldugu gorevlerdeki
degisiklikler gibi) gorev dagilim ¢izelgeleri yeniden olusturulmali, i¢ kontrol sistemi kapsaminda yapilacak ¢aligmalardaki degisiklikleri icerecek
sekilde giincel tutulmali ve i¢ kontrol sisteminin i¢/dis denetimler kapsaminda kanit olusturmasi agisindan birim web sitelerinin i¢ kontrol/kalite
dokiimanlarmin yer aldig: ilgili alaninda .pdf dosya olarak yayimlanmalidir.
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Gorev Dagilim Cizelgesi Hazirlama Kilavuzu

V. GOREV DAGILIMI HAZIRLAMA i$ AKIS SURECI

Birim I¢ Kontrol Komisyonlar1 Tarafindan Gorev GO.REV DA(.;H'.'IM
Dagilim Cizelgesinin Olusturulmasi CIZELGESININ
HAZIRLANMASI

GOREV DAGILIM
CIZELGESININ BIRIM
YONETICININ ONAYINA
SUNULMASI

Gérev Dagilim Cizelgesinin Birim Ust Yoneticisinin
Onayina Sunulmasi

Birim Y oneticisi Gorev
Dagilim Cizelgesini

Onayladi m1?
— ONAYLANMASI
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Gorev Dagilim Cizelgesi Hazirlama Kilavuzu

Gorev Dagilim Cizelgesinin Birim Web Sitesinde
Yayimlanmasi

Gorev Dagilim Cizelgesinin Personele Tebligen
Duvurulmasi
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HIZMET ALICILARINA
DUYURULMASI

PERSONELE DUYURULMASI




“Gorev Dagilim Cizelgesi Hazirlama Kilavuzu”
Kamu I¢ Kontrol Rehberinde Belirtilen ilkelere Gére Hazirlanmistir.

Bilgi Talebi, Oneri ve Elestirileriniz i¢in iletisim:

strateji.ickontrol@sbu.edu.tr

SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
STRATEJiI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
ic Kontrol Birimi
Mayis-2023
ISTANBUL
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