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ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ KISIM
Genel Hükümler

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam ve Tanımlar

Amaç

Madde 1- Bu yönetmelik; Sosyal Sigortalar Kurumunun, varlıklarının, alacaklarının, öz kaynaklarının, gelirleri ile giderlerinin kayıtlarını tutmak, Kurumun bütçesini, bilançosunu gelir ve gider tablolarını hazırlamak, ek ödenek ve aktarma işlerini yapmak, ödenekleri Merkez ve Taşra birimlerine tevzi etmekle görevli Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanlığının görev ve çalışma esaslarını düzenler.
Kapsam
      Madde 2- Bu yönetmelik hükümleri Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanlığında çalışan;

      a)   Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanının,

      b)  Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanlığı Şube Müdürlerinin,

      c) Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanlığı Uzman, Şef, Memurlar, Veri Hazırlama Kontrol İşletmeni, Veznedar ve Daktilograflarının görev, yetki ve sorumluluklarını kapsar.
Dayanak

Madde 3- Bu yönetmelik 06 Ağustos 2003 tarih, 25191 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan 4958 sayılı Sosyal Sigortalar Kurumu Kanununun 24. maddesine dayanılarak hazırlanmıştır,
Tanımlar

Madde 4- Bu yönetmelikte geçen; 

a) “Bakanlık” Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığını,
b) “Kurum” Sosyal Sigortalar Kurumunu,

c) “Başkan” Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanını,

d)    “Daire Başkanı” Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanını,

e)     “Daire Başkanlığı” Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanlığını,

f)   “Birim” Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanlığında Şube Müdürlüğünü,

g) “Personel” Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanlığında çalışan personeli, ifade eder. 

İKİNCİ BÖLÜM

Teşkilat

Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Madde 5- Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanlığı, 

a) Daire Başkanı,
b) Şube Müdürleri,

           c)  Yeteri kadar Uzman, Şef, Memur, Veri Hazırlama Kontrol İşletmeni, Veznedar ve Daktilograf’ dan oluşur.

Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanlığının görev , yetki ve sorumlulukları


Madde 6- Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanlığının görevleri;

1) Kurumun varlıklarının, alacaklarının, öz kaynaklarının, gelirleri ve giderlerinin, yönetmelikle belirlenecek esaslara göre kayıtlarını tutmak, 

2) Kurumun bütçesini, bilançosunu, gelir ve gider tablolarını hazırlamak, ek ödenek ve aktarma işlerini yapmak, ödenekleri merkez ve taşra birimlerine tevzi etmek,

3) İşsizlik sigortası primlerini İşsizlik Sigortası Fonuna aktarmak,

4) Kurumun her türlü ödeme ve tahsilatını yapmak,
5) Kurumca bağlanan gelir ve aylıkların ödenmesi ile tahsilat yapılması hususunda kurum ve kuruluşlarla protokol yapmak,    

6) Kurumun konsolide bütçesi ile gelir ve gider cetvellerini ve bilançosunu hazırlamak.

7) Başkan tarafından verilen benzer görevleri yapmak.

Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanının görev, yetki ve sorumlulukları


Madde 7- Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanının görev ve yetkileri;


a) Daire Başkanlığının bütün hizmet ve işlemlerini genelge ve Kurum mevzuatı çerçevesinde verimlilik ilkelerini ve Kurumun bütçe ve iş programlarını dikkate alarak, uygun prensipler koymak suretiyle yönetmek, iş programlarının gerçekleşmesi için gerekli tedbirleri almak,


b) Görevleriyle ilgili, kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, talimat gibi düzenlemelerle ilgili çalışmalara katılmak, görev ve yetkileri içerisine giren konularda Başkana önerilerde bulunmak,


c) Hizmetin ifasında, personeline kesin ifadeli açık yazılı ve sözlü emirler vermek, verilen emirleri takip etmek, astlardan gelen teklifleri değerlendirmek, personel arasında koordinasyonu sağlamak,


d) Çalışmalarda etkinliği artırmak, iş akışını hızlandırıcı ve israfı önleyici tedbirler almak,


e) Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı ve Kurum Teftiş Kurulu Başkanlığınca düzenlenen teftiş, soruşturma ve inceleme raporlarının cevaplandırılmasını sağlamak, alınması gereken önlemler hakkında ilgililere talimat vermek, gerekli gördüğü hususların teftiş ve soruşturması için tekliflerde bulunmak,


f) Daire Başkanlığı ile diğer Daire Başkanlıkları arasındaki işlerin koordineli bir şekilde yürütülmesini sağlamak,


g) Görev ve yetkileri dahilinde bulunan konularda Kurum içi ve dışı yazışmalar yapmak,


h) Görev ve yetkileri dahilindeki konularda, merkez çalışmaları ile Sigorta ve Sağlık Ünitelerinin çalışmaları arasında koordinasyonu sağlamak,


ı) Personele izin vermek, personelin arasındaki uyuşmazlıkları önlemek,

i) Her yıl Daire Başkanlığının iş programını hazırlamak,


j) Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Personel Yönetmeliği”nin verdiği görev ve yetkileri kullanmak,


k) Kurum Başkanınca verilen diğer görevleri yapmaktır.

Sorumlulukları


Madde 8- Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanlığının çalışmalarını Daire Başkanı düzenler ve yönetir,

Daire Başkanı yetkilerini mevzuata uygun olarak kullanmak ve bu yönetmelikle kendisine verilen görevleri zamanında, düzenli ve gereği gibi yapmak ve yaptırmaktan amirlerine karşı sorumludur.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Şube Müdürlerinin görev, yetki ve sorumlulukları


Şube Müdürü


Madde 9- Şube Müdürlerinin görev ve yetkileri;


a) Kendine bağlı birimin bütün hizmet ve işlemlerini genel ve Kurum mevzuatı çerçevesinde, verimlilik ilkeleri, Kurum bütçe ve iş programlarını dikkate alarak, uygun prensipler koymak suretiyle yönetmek, iş programlarının gerçekleşmesi için gerekli tedbirleri almak,


b) Görevleriyle ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, talimat gibi düzenlemelerle ilgili çalışmalara katılmak,


c) Hizmetin ifasında personele kesin ifadeli açık yazılı ve sözlü emirler vermek, verilen emirlerin takibini yapmak, astlardan gelen teklifleri değerlendirmek, personel arasındaki koordinasyonu sağlamak,


d) Görev ve yetkileri içerisinde bulunan konularda Kurum içi ve dışı yazışmalar yapmak,


e) Çalışmalarda etkinliği artırmak, iş akışını hızlandırıcı ve israfı önleyici tedbirler almak,


f) Birimi ile ilgili teftiş raporlarının cevaplandırılmasını sağlamak,


g) Her yıl iş programı hazırlamak,


h) Personele izin vermek, yıllık izin teklifinde bulunmak,


ı) Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Personel Yönetmeliği”nin verdiği yetkileri kullanmak,

i) Çalışma alanına giren ve amirlerince verilen diğer görevleri yapmaktır.


Sorumlulukları


Madde 10- Şube Müdürleri yetkilerini, mevzuata uygun olarak kullanmak ve bu yönetmelikle kendilerine verilen görevleri zamanında, düzenli ve gereği gibi yapmak ve yaptırmaktan amirlerine karşı sorumludur.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Uzmanların görev, yetki ve sorumlulukları


Uzman


Madde 11- Uzmanın görev ve yetkileri;


a) Kendisine havale edilen konularda sözlü veya yazılı görüş bildirmek,


b) Belirli ihtisası gerektiren konularda inceleme, araştırma çalışmaları yapmak, yapılan çalışmalarla ilgili raporlar hazırlamak,


c) Sigorta İl ve Sigorta Müdürlükleri ile Sağlık tesisleri muhasebelerindeki, tatbikatta görülen aksaklıkları mahallinde gidermek, hesapları bilumum defter ve kayıtları tetkik etmek ve bu konuda Daire Başkanlığına rapor vermek,


d) Çalışma alanına giren amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.


Sorumlulukları


Madde 12- Bu yönetmelikte verilen görev ve yetkilerin mevzuat hükümleri çerçevesinde zamanında ve düzenli yapılmasından kendisine verilen dosya ve evrakın muhafaza edilmesinden, yetkilerini gereği gibi kullanmasından amirlerine karşı sorumludur.

MEVZUAT SERVİSİ

Madde 13- Mevzuat servisinin görev ve yetkileri;
a) Başkanlığımız işlemlerini ilgilendiren konularda sözlü ve yazılı görüş bildirmek.

b) Belirli ihtisası gerektiren konularda inceleme araştırma çalışmaları yapmak,yapılan

 çalışmalarla ilgili raporlar hazırlayıp Daire Başkanlığına vermek.

c) Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı ve Kurum Teftiş Kurulu Başkanlığınca
düzenlenen Sigorta/Sigorta İl Müdürlükleri ve Sağlık Tesislerimiz ile ilgili teftiş, soruşturma   ve inceleme raporlarını cevaplandırmak, Ünitelere konuyla ilgili talimat vermek,

d) Çalışma alanına giren amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.  

Servis Şeflerinin görev, yetki ve sorumlulukları


BÜTÇE SERVİS ŞEFLİĞİ


Madde 14- Bütçe servis şefliğinin görev ve yetkileri;


a) Kurumun iş programları ve çalışma raporlarının muhasebe ile ilgili bölümlerini hazırlamak,  Kurumun bütçesini ve gelir-gider tablolarını hazırlamak,


b) Bütçenin tasdikinden sonra üniteler bazında alınan bütçe listelerinin bütçe talimatı (Genel Yazı) ekinde Sigorta İl ve Sigorta ile Sağlık Tesislerimize  göndermek,


c) Ünitelerce her ay gönderilen ödenek tablolarını kontrol ederek harcamaları (üniteler bazında) bilgisayara girmek,


d) Ünitelerin ek ödenek taleplerini değerlendirerek harcamaları kontrol etmek,


e) Bütçe yılı içinde personel ve diğer kalemlerdeki değişiklikler halinde bütçeyi revize etmek, her yıl sonu itibariyle ünitelerden gelen kati mizanların tetkiki neticesinde bütçe aktarmalarını yaparak bütçeyi denkleştirmek,


f) Kurumun Uzun ve Kısa Vadeli Sigorta Kolları itibariyle gelir ve giderlerini güncel olarak izlemek, sigorta kolları itibariyle meydana gelecek bütçe açıkları hakkında Daire Başkanlığına rapor vermek,

            g) Çalışma alanına giren amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.

            PERSONEL SERVİS ŞEFLİĞİ
            Madde 15- Personel servis şefliğinin görev ve yetkileri;

a) Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanlığında çalışan Memur personelin özlük işlerinin yürütmek, (izin, rapor, terfi, tayin, vb.) fazla mesai tahakkukunu yapmak,

b) Sigorta İl ve Sigorta müdürlüklerimizin Muhasebeci ve Veznedarlarının atamalarına onay vermek,

c) Sağlık Tesislerimizin Muhasebeci ve veznedarlarının atamalarına onay vermek,

d) Sigorta İl ve Sigorta Müdürlüklerimiz ile Sağlık Tesislerimizin Muhasebe eğitimi programı ile ilgili yazışmaları yapmak ve takip etmek,

e) Çalışma alanına giren amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.

SİGORTA REVİZYON-BİLANÇO  SERVİS ŞEFLİĞİ


Madde 16- Sigorta Revizyon-Bilanço  şefliğinin görev ve yetkileri;

a) Merkez, Sigorta İl ve Sigorta  Müdürlüklerinin aylık mizanlarını incelemek, hataları tespit edip ilgili ünitelere bildirmek,


b) Başkanlık ve Sigorta İşleri  Genel Müdürlüğünün bilançosunu, gelir ve gider tablolarını tanzim etmek, 


c) Havale edilen konularda sözlü ve yazılı görüş bildirmek,


d) Belirli ihtisası gerektiren konularda inceleme araştırma çalışmaları yapmak, yapılan çalışmalarla ilgili raporlar hazırlayıp Daire Başkanlığına vermek,


e) Otomasyona geçen Sigorta Müdürlüklerine “Genel Muhasebe” eğitimleri vermek, sorunların giderilmesine yardımcı olmak,

f) Çalışma alanına giren amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.

            SAĞLIK REVİZYON-BİLANÇO  SERVİS ŞEFLİĞİ
            Madde 17- Sağlık Revizyon-Bilanço  şefliğinin görev ve yetkileri;
a)  Merkez ve Sağlık Tesislerimizin  aylık mizanlarını incelemek, hataları tespit edip ilgili ünitelere bildirmek,


b)  Sağlık  İşleri  Genel Müdürlüğünün bilançosunu, gelir ve gider tablolarını tanzim etmek 


c) Havale edilen konularda sözlü ve yazılı görüş bildirmek,


d) Belirli ihtisası gerektiren konularda inceleme araştırma çalışmaları yapmak, yapılan çalışmalarla ilgili raporlar hazırlayıp Daire Başkanlığına vermek,


e) Otomasyona geçen sağlık tesislerine “Genel Muhasebe “ eğitimleri vermek, sorunların giderilmesine yardımcı olmak,

f) Çalışma alanına giren amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.
KAMU BANKA SERVİS ŞEFLİĞİ

Madde 18- Kamu Bankası servis şefliğinin görev ve yetkileri;


a) Başkanlığın Bankalar nezdindeki mevcut vadesiz ve vadeli hesaplarıyla ilgili  kayıtları tutmak, Banka tarafından hesaplarımıza işletilen faiz kontrollerinin yapılarak, bankalarla gerekli mutabakatları sağlamak,


b) Portföyde mevcut Hazine ve Devlet Yatırım Bankasına ait tahvillerin vadelerinde itfa ve kupon bedellerinin tahsili ile ilgili hesaplara intikalini sağlamak,


c) 3201 Sayılı kanuna göre yurtdışından gönderilen dövizlerle ilgili her türlü işlemleri takip ve sonuçlandırmak, bunlarla ilgili yazışmaları yapmak,
d) 2978 sayılı kanuna göre bankalarca emekli sigortalılar ve hak sahiplerine ödenmekte olan vergi iadeleri ile ilgili işlemleri takip etmek, süresi içinde Kurumumuz alacağının ilgili Bakanlıktan tahsiline ait işlemleri yürütmek,


e) Bankalarca tahsil edilen işsizlik sigortası primlerinin takibi ile Başkanlık hesaplarından İşsizlik Sigortası Fon Hesabına aktarılmasını sağlamak,


f) Bilgi İşlem Daire Başkanlığınca, On-Line ortamında aktarılan bilgileri içeren tahsilatlara ait alacak dekontlarının Sigorta İl ve Sigorta Müdürlüklerine göndermek,

            g) Bankaca yapılan hatalar sonucu emanet hesaplarımıza alınan primleri gerekli araştırmaları yaparak ilgili Sigorta İl ve Sigorta Müdürlüklerine dekont etmek,
            h) Çalışma alanına giren, amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.
ÖZEL BANKA SERVİS ŞEFLİĞİ

           
Madde 19- Özel Banka servis şefliğinin görev ve yetkileri;


a) Başkanlığın Özel Milli Bankalar nezdindeki mevcut vadesiz hesaplarıyla ilgili  kayıtları tutmak, Bankalar tarafından hesaplarımıza işletilen faiz kontrollerinin yapılarak, bankalarla gerekli mutabakatları sağlamak,


b) Bankaca yapılan hatalar sonucu emanet hesaplarımıza alınan primleri gerekli araştırmaları yaparak ilgili Sigorta İl ve Sigorta Müdürlüklerine dekont etmek,

            c) Bilgi İşlem Daire Başkanlığınca, On-Line ortamında aktarılan bilgileri içeren tahsilatlara ait alacak dekontlarının Sigorta İl ve Sigorta Müdürlüklerine göndermek,


d) Bankalarca tahsil edilen işsizlik sigortası primlerinin takibi ile Başkanlık hesaplarından İşsizlik Sigortası Fon Hesabına aktarılmasını sağlamak,


e) Çalışma alanına giren, amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.

SİGORTA ÖDEME -VEZNE SERVİS ŞEFLİĞİ

           
Madde 20- Sigorta Ödeme-Vezne servis şefliğinin görev ve yetkileri;

a) Başkanlık ve Sigorta İşleri Genel Müdürlüğüne ait, elektrik, su, doğalgaz, telefon, personelin aylık ücretleri ve ek ödemeleri, muhtelif firma ödemeleri, ihale işlemlerine ait geçici teminat tahsilatı ve iadeleri ile Daire Başkanlığına intikal eden, bilumum tahsilat ve tediyeyi, kanun, tüzük ve yönetmelik ile Muhasebe Yönetmeliği esasları dahilinde noksansız olarak ifa etmek,
b) Başkanlığın ve Sigorta İşleri Genel Müdürlüğünün, banka ve icra daireleri  ile ilgili her türlü yazışma ve evraklarını ilgili kuruluşlara teslim etmek. 

c) Çalışma alanına giren, amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.
SAĞLIK ÖDEME -VEZNE SERVİS ŞEFLİĞİ


Madde 21- Sağlık Ödeme-Vezne servis şefliğinin görev ve yetkileri;

a)  Sağlık İşleri Genel Müdürlüğüne ait, elektrik, su, doğalgaz, telefon, personelin aylık ücretleri ve ek ödemeleri, muhtelif firma ödemeleri, ihale işlemlerine ait geçici teminat tahsilatı ve iadeleri ile Daire Başkanlığına intikal eden, bilumum tahsilat ve tediyeyi, kanun, tüzük ve yönetmelik ile Muhasebe Yönetmeliği esasları dahilinde noksansız olarak ifa etmek,

b) Sağlık İşleri Genel Müdürlüğünün, banka ve icra daireleri  ile ilgili her türlü yazışma ve evraklarını ilgili kuruluşlara teslim etmek. 

c) Çalışma alanına giren, amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.
MERKEZ MUHASEBE SERVİS ŞEFLİĞİ- I


Madde 22- Merkez Muhasebe- I servis şefliğinin görev ve yetkileri;


a) Başkanlık ve Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü ile Sağlık İşleri Genel Müdürlüğüne ait vergiler, emekli sandığı ödemeleri, Teftiş Kurulu Başkanlığı ve Sigorta Teftiş Kurulu Başkanlığı Müfettişlerinin hesap muavinleri ile her türlü süreli ödemeler, kira tahsilatları,Başkanlık ve Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü personeline ait avans işlemleri ve ünitelerden gelen borç alacak dekontları ile servise intikal eden her türlü evrakın günlük işlemleri kanuni ve yardımcı defterlere bilgisayar aracılığı ile süresinde işlemek,


b) Merkezin aylık muvakkat ve yıllık kati mizanlarını ve bilanço mizanını çıkartmak, bunlarla ilgili envanterleri tanzim etmek,


c) Merkeze ait alacakları zaman aşımına uğratmadan tahsilini temin etmek,


d) Çalışma alanına giren, amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.

MERKEZ MUHASEBE SERVİS ŞEFLİĞİ -II


Madde 23- Merkez Muhasebe- II servis şefliğinin görev ve yetkileri;


a) Merkez Muhasebe- II Servisine intikal eden, Başkanlık ve Sigorta  İşleri Genel Müdürlüğü personelinin özlük haklarına ait borç ve alacaklarının takibi, yurtdışında yapılan Kurum personeli ve sigortalılara ait tedavi giderleri ile gelirlerinin döviz transfer işlemleri, sabit kıymetlerle ilgili işlemleri yapmak, günlük işlemleri, kanuni ve yardımcı defterlere bilgisayar aracılığı ile süresinde işlemek,


b) Merkezin aylık muvakkat ve yıllık kati mizanlarının çıkarılmasına yardımcı olmak, servisiyle ilgili envanterleri tanzim etmek,

c) Merkeze ait alacakların zaman aşımına uğramadan tahsilini temin etmek,

d) Ünitelerden gelen dekontları tanzim ederek ilgili servislere vermek. 

 e) Çalışma alanına giren amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.

SAĞLIK MERKEZ MUHASEBE SERVİS ŞEFLİĞİ

Madde 24-Sağlık Merkez Muhasebe  servis şefliğinin görev ve yetkileri;


a) Sağlık İşleri Genel Müdürlüğüne ait vergiler, emekli sandığı kesintileri ve personeline ait avans işlemlerinin  takibi, Bunlarla ilgili günlük yapılan ve ödeme servis şefliği tarafından tanzim edilen İhbarlı Tahsil ve Tediye fişlerini mahsuplaştırarak ilgili hesaplara intikalini sağlamak, Sağlık İşleri Genel Müdürlüğü personelinin özlük haklarına ait borç ve alacaklarının takibi, Ünitelere Dahili Sigorta Yönetmeliği ile ilgili yazışmaları yapmak,

b) Merkezin (sağlık) aylık muvakkat ve yıllık kati mizanlarını ve bilanço mizanını çıkartmak, bunlarla ilgili envanterleri tanzim etmek,


c) Merkeze (sağlık) ait alacakları zaman aşımına uğratmadan tahsilini temin etmek,

d) Ünitelerden gelen dekontların muhasebe kaydını yapmak, 
e) Çalışma alanına giren, amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.

GELİR ÖDEME SERVİS ŞEFLİĞİ

           
Madde 25- Gelir Ödeme servis şefliğinin görev ve yetkileri;


a) Kurumumuzdan aylık ve gelir almakta olan sigortalı ve hak sahiplerine banka şubeleri vasıtası ile ödenen gelir ödemelerinin muhasebeleştirilmesi, IBM Daire Başkanlığınca mutabakatının temini, banka şubelerince iade edilen gelirlerin muhasebeleşmesini yürütmek,


b) Yurtdışından gelir alan sigortalılarımız için gelen meblağların emeklilere ödendikten sonra dekontlarının, ayrıca yurtdışından dönen sigortalılarımıza primlerin iadesinin muhasebeleştirilmesini ve Yurtdışı İşçi Hizmetleri Daire Başkanlığına bildirilmesini sağlamak,

c) Emeklilerin gelirlerinden kesilen icraların ilgili İcra Müdürlüklerine, kömür kesintilerinin ilgili şirketlerin hesaplarına ve mahcur gelirlerin de bankalarda açılan hesaplarına yatırılmasını sağlamak,

d) Emeklilerimize ödenen avansların mahsubu, çeşitli borçlarına karşılık gelirlerinden kesilen meblağların ilgili şubelerimize dekont edilmesini sağlamak,

e)Çalışma alanına giren amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.

MÜŞTEREK EMEKLİLER SERVİS ŞEFLİĞİ



Madde 26- Müşterek Emekliler servis şefliğinin görev ve yetkileri;


a) Kurumumuzdan aylık ve gelir almakta olan emekli sigortalılar ile hak sahiplerine fuzulen ödenen meblağları muhasebe kayıtlarına intikal ettirmek, Kurum alacaklarının tahsiliyle ilgili işlemleri zaman aşımına meydan vermeden yürütmek,


b) Bankalar, Emekli Sandığı vs. kuruluşlarca müşterek emeklilere yapılan ödemelere ait borç ve alacakların ilgili hesaplara intikalini sağlamak, alakalı kuruluşlarla koordineli çalışma yapılarak hesapların tasfiye edilmesini sağlamak,


c) Çalışma alanına giren amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.

AYNİYAT  SERVİS ŞEFLİĞİ


Madde 27- Ayniyat servis şefliğinin görev ve yetkileri;


a) Daire Başkanlığının ihtiyacı olan sarf ve demirbaş mahiyetindeki malzemelerin temini, kişilere zimmetlerin yapılması, demirbaş ve kayda tabi malzemelerin bakım ve tamirini yaptırmak,


b) Başkanlığın demirbaş ve kayda tabi malzemeler ile tüketim malzemelerine ait kayıtlarını tutmak, envanterlerin, muhafazasını ve dağıtımını yapmak,

c)  Giyim talimatı doğrultusunda yazışmalar yapmak ve dağıtımını sağlamak,

            d) Çalışma alanına giren amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.


EVRAK-ARŞİV SERVİS ŞEFLİĞİ

           
Madde 28- Evrak-Arşiv servis şefliğinin görev ve yetkileri;


a) Daire Başkanlığına gelen her türlü evrakı teslim ve kayda almak, varsa evveliyatı ile birleştirerek Daire Başkanına sunmak,


b) Havale edilen evrakı ilgili birimlere dağıtmak,


c) Daktilograflarca yapılan yazışma işlerinin takibini sağlamak,


d) Dahili ve harici yazıların kontrolleri yapıldıktan sona ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak,


e) Tahsil, Tediye ve Mahsup Fişlerinin günlük olarak dosyalanıp arşivlenmesini temin etmek,

f) Daire Başkanlığının arşivinin düzgün ve sistemli olmasını temin etmek,

g) Çalışma alanına giren amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.

SOSYAL YARDIM ZAMMI SERVİS ŞEFLİĞİ


Madde-29- Sosyal Yardım Zammı servis şefliğinin görev ve yetkileri;


a) Kuruluşların bankalara yatırmış olduğu Sosyal Yardım Zamlarını mahsuplaştırıp muavin kayıtlarına işlemek,


b) Kuruluşlarla mutabakatı sağlamak,


c) Ödenmeyen Sosyal Yardım Zammı borçlarının tahsili için ünitelere gerekli talimatın verilerek icra takibinin açılmasını sağlamak,


d) Çalışma alanına giren amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.


SİGORTA ŞUBELER CARİ SERVİS ŞEFLİĞİ


Madde-30- Sigorta Şubeler Cari servis şefliğinin görev ve yetkileri;


a) Sigorta İl ve Sigorta Müdürlüklerinin birbirleriyle ve Sigorta İşleri Genel Müdürlüğüyle olan hesabi muamelelerini ve bunların mutabakatını veya birbirlerine çektikleri dekontların muavin kayıtlarını tutmak ve yıl sonu mutabakatlarını yapmak,

b) Çalışma alanına giren amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.
 SAĞLIK ŞUBELER CARİ SERVİS ŞEFLİĞİ
Madde -31- Sağlık Şubeler Cari servis şefliğinin görev ve Yetkileri;

            a) Sağlık Tesislerimizin birbirleriyle ve Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü tarafından Sağlık İşleri Genel Müdürlüğüne gönderilen dekontların mutabakatını ve muavin kayıtlarını tutmak ve yıl sonu mutabakatlarını yapmak,

b) Çalışma alanına giren amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.
 İNŞAAT  ÖDEMELERİ SERVİS ŞEFLİĞİ

       Madde 32- İnşaat  Ödemeleri servis şefliğinin görev ve yetkileri;

       a) Başkanlığa ait tüm inşaat onarım bakım tamir ve tadil işleri ile ilgili  istihkak ödemelerini yapmak, teminatları alma, saklama ve iade etme işlemlerini yürütmek, İstanbul ve İzmir İnşaat Sigorta Müdürlüklerinin yıl içerisinde yapmış olduğu harcamaların yıl sonu itibari ile devredilen dekontların ilgili hesaplara intikalini sağlamak,

        b) Başkanlığa intikal eden  icra, temlik ve bu işlere ait kamu alacaklarını izlemek, ilgili birimler ile gerekli yazışmaları yapmak,

        c) Kurumumuz ile İnşaat ve Taahhüt anlaşması bulunan firmaların borç ve alacak  tahakkuklarını izlemek ve takibi ile muavin kayıtlarını tutmak,
      d) Çalışma alanına giren amirince verilen diğer görevleri yapmaktır.













      BİLGİ İŞLEM SERVİS ŞEFLİĞİ
      Madde 33-Bilgi işlem servis şefliğinin görev ve yetkileri:
      a) Merkez, Sigorta İl ve Sigorta Müdürlüklerimiz ile Sağlık Tesislerimizin  aylık mizanlarını Muhasebe sistemine  yükleyerek aylık tevhit mizanı çıkartmak.

      b) Yüklenen bu  verilen çerçevesinde istenildiğinde çeşitli analitik raporlar çıkartmak.
      c) Bilanço çalışmalarına esas teşkil eden mizanları çıkartmak.
      d) Çalışma alanına giren ve amirlerince verilen diğer görevleri yapmaktır.
       Servis Şeflerinin Sorumlulukları

       Madde 34- Servis şefleri görevlerinin mevzuat hükümleri çerçevesinde, zamanında ve düzenli olarak yapılmasından, dosya ve evrakların muhafaza edilmesinden, yetkilerini gereği gibi kullanmasından amirlerine karşı sorumludur.

        Servis Memurları

       Madde 35- Servis memurlarının görev ve yetkileri;

       a) Amirlerince verilen yazıların daktilo nüshalarını kontrol etmek, hazırlanan raporlara ait işlemleri yapmak,

       b) Kendilerine havale edilen süreli ve süresiz yazılarla ilgili işlemleri ikmal etmek,

       c) Amirlerince verilen görevleri yerine getirmektir.

       Sorumlulukları

       Madde 36- Memurlar, görevlerini ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde zamanında ve düzenli yerine getirmelerinden amirlerine karşı sorumludurlar.
         Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeninin Görev ve Yetkileri

        Madde 37- Veri  Hazırlama ve Kontrol İşletmeninin görev ve yetkileri;

        a) Belirlenen biçimde alfabetik ve sayısal bilgiyi kaydetmek,

        b) Giriş bilgisinin yönetmeliklere ve standartlara uygun biçimde doğru olduğunu denetlemek,

        c) Kaynak belgelerdeki eksiklik ve hataları gözlemek, düzeltilmek üzere kaynağa geri vermek,

        d) Amirlerinin verdiği diğer benzeri görevleri yürütmektir.

Sorumlulukları

            Madde 38- Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmenleri, görevlerini ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde, zamanında ve düzenli yerine getirmelerinden amirlerine karşı sorumludurlar.
            Veznedarın Görev ve Yetkileri:
            Madde 39- Veznedarın görev ve yetkileri:
            a) Günlük Tahsil ve Tediye işlemlerini yapmak,

            b) Servislerden  gelen her türlü Banka, İcra, Vergi, Emekli Sandığı yazılarını ve ödemelerini ilgili yerlerine ulaştırmak.

            c) Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yerine getirmek.   
Sorumlulukları

            Madde 40- Veznedarlar, görevlerini ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde zamanında ve düzenli yerine getirmelerinden amirlerine karşı sorumludurlar. 
Daktilografın Görev ve Yetkileri:
      Madde 41- Daktilografların görev ve yetkileri;

      a) Amirlerinden gelen yazıları, sırasına göre tasnif ederek, noksansız, süratli, düzgün ve yazışma kurallarına uygun bir şekilde yazmak,

      b) Daktilo makinesi, PC, Elektronik daktilo makinelerini temiz, bakımlı ve çalışır durumda bulundurmak,

      c) Yazılan yazıları bekletmeden ilgilisine intikal ettirmek, 

      d) İş bölümü çerçevesinde görevlerini yürütmek,

      e) Amirince verilen diğer benzer görevleri yapmaktır.

      Sorumlulukları

      Madde 42- Görevlerini mevzuat hükümleri çerçevesinde yazışma kurallarına uygun olarak zamanında ve düzenli yapılmasından, kendisine gelen evrakın gereği gibi muhafaza edilmesinden, amirlerine karşı sorumludur.
BEŞİNCİ BÖLÜM

Yürürlük ve Yürütme

           Yürürlükten Kaldırma

           Madde 43- Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığının 08.10.2001 tarihli ve 60 sayılı onayı ile yürürlüğe girmiş olan Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Muhasebe ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı ile 08.10.2001 tarih ve 59 sayılı onay ile yürürlüğe girmiş olan Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Sağlık İşleri Genel Müdürlüğü Muhasebe ve Mali İşler Dairesi Başkanlığının Çalışma Yönetmelikleri yürürlükten kaldırılmıştır.
Yürürlük
Madde 44- Bu Yönetmelik  Yönetim Kurulunun  06.05.2004 tarih ve V/799 sayılı onayı ile yürürlüğe girmiştir.
Yürütme

Madde 45- Bu Yönetmeliği Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanı yürütür.
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