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GIRESUN UNiVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

MUTEMETLIK VE SATIN ALMA BiRiMi GOREV TANIMI

26/12/2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile Kamu
idalerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Giresun Meslek Yiiksekokulu Ust Yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokuldaki gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Mutemetlik ve Satin Alma islemlerini yapar.

iLGILi MEVZUAT

- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

- 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu,
- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolii Kanunu,

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve buna bagli diizenlemeler,
- Yiiksekdgretim Kurulunun ilgili Yonetmelik ve Yonergeleri,

- Giresun Universitesinin biriminizle ilgili Yonetmelik ve Yénergeleri,

- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

- 2005/07 sayili Bagbakanlik Genelgesi Standart Dosya Plani Uygulamasi,
- 30/06/2012 tarih ve 28339 sayili Resmi Gazetede yaymlanan 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu,

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

GOREVI VE SORUMLULUKLARI

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.
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Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasim saglamak.

Akademik personele ait ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir, yazigmalarmi Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile
esglidimlii olarak yiiriitir, birimini ilgilendiren konularda yazigmalar: yapmak.

7 Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gegim indirimi bordrolarini hazirlamak.
8 Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlamak.
9 Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

Personelin yurt igi ve yurt dis1 gecici gorev yolluklart ile stirekli gorev yolluklari igin gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini

10 diizenlemek.

11 Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini diizenlemek.
12 Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek.

13 Meslek Yiiksekokulu biitgesi hazirliklarini yapmak.
14 Mali islere ait her tiirlii yazigsmalar1 yapmak.
15 Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

16 On mali kontrol islemi gerektiren evraklarmin hazirlanmas: takibini yapmak.

17 Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar1 tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak, sonuglandirir ve ilgili birimlere iletmek.




| 18 Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletmek. |

19 Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlamak.
20 Aylik maas, 6zlik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tiirlii yazigmay: yapmak,
21 Sendika aidatlarimin takibi ve ilgili sendikalara postalamak,
22 Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlamak.
23 Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol etmek.
24 Meslek Yiiksekokulunda maas alan personelin maas bilgilerinin girmek.
25 Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,
26 Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitli maaglarini hazirlamak.
27 Bordro ve banka listesinin hazirlamak.
28 Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimani argivlemek.
29 Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlenmesi,
30 Sayistay denetgilerince istenen evraklarin diizenlenerek gonderilmesi, kontrol sonucunda sahislara
31 Istifa edenlerin borg¢landiriimasi ve borglarmin tahsilini yapmak.
32 Goreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilig bildirgesinin diizenlenmesi,
33 Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisi yapilmast,
34 Ogrenci staj sigorta giris-¢ikis islemlerini yapmak, bu konu ile ilgili 8grenci isleriyle gerekli koordinasyonu saglamak,
35 GUYBIS veri giriglerini yapmak,
Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek,

Sorumlu oldugunuz birim ile ilgili birim disina génderilecek yazilari hazirlamak, kayit altina almak; imza paraflarinin tamamlandiktan
sonra ilgili yere gondermek, postalamak ve niishasin1 dosyalamak,

Goreviniz ile ilgili is ve islemleri yonetmelik ve mevzuata uygun olarak yapmak, birimi ile ilgili yeni ¢ikan yasa ve yonetmelikleri takip

% L .
3 etmek, tist makamlara hatali, eksik islemleri onaylatmaktan kaginmak,
38 Yiiksekokulumuz Kalite Kurulu Biriminin isteyecegi bilgi ve belgeleri vermek,

Caligma ortaminda is saglig ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-
pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasinit saglamak.

Ongériilemeyen (tabi afet, salgm, yangmn, is kazas1, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek
personel ihtiyacinin karsilanmasi hususunda ist yoneticilerin vermis oldugu goérevleri yapmak,

41 Yiiksekokul Miidiiriiniin, Miidiir Yardimcilarimin, Yiiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

SORUMLULUKLAR
- Yiiksekokulun i¢ ve dis paydaslarina gerekli idari hizmetleri vermek,
- Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,
- Mevzuati takip etmek, mevzuata aykir1 faaliyetleri ve isleri onlemek
- Goreviniz ile ilgili bilgileri dogru ve giincel bir sekilde tutmak,
- Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,
- Caligmalarmizi uyum ve igbirligi icerisinde yiiriitmek,

Her tiirlii izin 6ncesi biriminizdeki gorevli personele is ve islemlerin akisi, yapilanlar ve yapilmasi gerekenler hakkinda
bilgi vermek,

- Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumlu olmak.




