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MANISA TEKNIK BILIMLER
MESLEK YUOKSEKOKULU

Idari ve Mali isler Birim Yetkilisi Gorev Tanimi

1. GOREVE IiLiSKIN BILGILER

1.1 Birimi : Manisa Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii
1.2 Gorevin Adi : Idari ve Mali Isler Birim Yetkilisi
1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Meslek Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Biriminin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin piyasadan temin edilmesini saglamak i¢in gerekli is
ve islemleri gergeklestirmek.

3. YETKI SORUMLULUK VE GOREYV LISTESI

3.1 Birimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek,

3.2 Satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin yaklasik maliyetlerini tespit etmek,

3.3 Satin alinmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini agsmayan mal ve hizmetleri Kamu
Ihale Kanunu Hiikiimlerine gore piyasadan veya diger kurumlardan temin etmek,

3.4 Dogrudan temin limitini agan mal ve hizmet alimlar1 igin ihale siireglerini hazirlamak, ihale
evraklarini tanzim etmek, ihale komisyonu kararlarina gore ihaleyi sonuglandirmak,

3.5 Satin alinan mal ve hizmetlere iligkin 6deme emri belgelerini hazirlamak, bu belgeleri
mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

3.6 Abonelige bagli giderlerin (elektrik, telefon, su, vb.) 6ddeme emirlerini hazirlamak,
zamaninda ve mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

3.7 Doner sermaye iglemlerini ve ddemelerini takip etmek.

3.8 Ilgili mevzuati giincel olarak bilgilenme amagl takip etmek ve uygulamak.

3.9 Staj yapan 6grencilerle ilgili is ve islemleri yapmak.

3.10 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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Mutemet Gorev Tanimi

1. GOREVE ILISKIN BIiLGILER

1 Birimi: Manisa Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
1.2 Gorevin Adi: Mutemet
1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Meslek Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birimde calisan personelin maas ve diger 6demelerinin yapilmasi i¢in gerekli is ve islemleri
gerceklestirmek.

3. YETKIi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Kadrolu akademik ve idari, s6zlesmeli ve gegici pozisyonda calisan personelin maaslarini
hazirlamak, maaslarin zamaninda 6denmesini saglamak,

3.2 Kadrolu olarak g¢alisan akademik ve idari personelin emekli keseneklerini her ay SGK’na
diizenli olarak girisinin yapilmasini saglamak,

3.3 Giyecek yardimi1 6demeleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak, 6demelerin zamaninda yapilmasini

saglamak,
3.4 Ek ders Odemelerine iligkin evraklari tanzim etmek, Odemelerin zamaninda yapilmasin
saglamak,
3.5 Yolluk o6demelerine iliskin evraklar1 tanzim etmek, O6demelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,

3.6 Personel ddemelerine iliskin 6deme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
teslim etmek,

3.7 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3.8 Ilgili mevzuat: giincel olarak bilgilenme amacli takip etmek ve uygulamak.
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Mali Faaliyetler Is Akis Semalar

Mali Faaliyetlere Iliskin Baslica Mevzuat

Personel Odemeleri
Islemleri

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2489 Sayil1 Kefalet Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

3843 Sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi
Hakkinda Kanun

4505 Sayili Temsil Tazminati Odenmesi Hakkinda Kanun
4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme
Kanunu

5434 Sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu
5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
6245 Sayil1 Harcirah Kanunu

375 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

631 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

2000/457 Sayili Bakanlar Kurulu Karar1

2005/86818Say1l1 Bakanlar Kurulu Karari

2006/10344 Sayili Bakanlar Kurulu Karar1

2006/10808 Sayili Bakanlar Kurulu Karar1

2008/13694 Sayili Bakanlar Kurulu Karar1

2008/14012 Sayili Bakanlar Kurulu Karar1

161 Seri Numarali Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi
162 Seri Numarali Devlet Memurlar1 Kanunu Genel Tebligi
2012/1 Sayili Kamu Goérevlileri Hakem Kurulu Karari
Yabanci Dil Tazminat: Miktarlarinin Tespitine Iliskin Esaslar

Satin Alma, ihale
Islemleri

4734 Sayil1 Kamu Ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu

Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Teblig
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Maas Odeme Emri Belgesi Hazirlama is Akis Semasi

Asama

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlgi

Mutemet

Gerceklestirme Gérevlisi /
Harcama Yetkilisi

Muhasebe
Memeuru
Tarafindan Say
2000i Sisteminde

Gerekli
Giincellemelerin
Yapilmasi

A
Birim Maasinin Say
2000i Sistemi

fﬁaas Odemesine™

Esas Personel
Listesinin

Olusturulmasi

v

)

KBS Maas
Uygulamasina
Girilmesi Gereken
Bilgilerin Varsa
Gerekli kayrtlarin
Yapilmasi

Personel Bilgilerinin
Kontrol Edilmesi ve

T

Personelin Say

I 2000i Sisteminden

Guincellenmesi
Gereken Bilgilerinin
Tespit Edilmesi

KBS Masg
Uygulamasi
Uzerinden Odeme

Uzerinde
Hesaplanmasi

Odeme Emri

Belgesi Maas

Evraki Odeme

islemi Is Akis
Semasina Gére

Emri Belgesi ve
Diger Ek Belgelerin
Ciktisinin Alinmasi

g

—

Maas Dosyasinin
Kontrol Edilerek
imzalanmasi ve
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilmesi

Maas Bordrolar ve
Diger Evraklar
Gergeklestirme

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

Kontrol Edilir
ve Say 200i
Sistemi
Uzerinden ‘
Onayanir ‘

Baskanligina Kontrol
Edilmek ve
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

P Gorevlisi Tarafindan

Hesap ve Mevzuat

Agisindan Kontrol
Edilir

_~"Hata veya
—L.f Mevzuata
Aykirilik Var nu?

‘\_1/)“

Evet

Maas Evraki, Hatalar
Diizeltilmek Uzere
Mutemete Geri
Gonderilir

Hayr

Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge
L Harcama Yetkilisine
Gonderilir

B e S

e I

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme

KBS Maas
Uygulamasi

Uzerinden Banka
Listesi Bankaya
Gonderilir

h 4

/,_'b_\

& islem Sonu )

Emri Belgesi Kontrol
Edilerek Onaylanir
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Gorev Tanimi ve Is Akis Semasi

Gegici Personel (4/C) Maas Odemesi is Akis Semasi

Gerceklestirme Gorevlisi / Harcama

Yapilacak Gegici
Personel Listesinin
Olusturulmasi

Odemeye Esas
Puantaj

Cetvellerinin Temin

Edilmesi

A 4

Maas Kalemlerinin
(Odemeler ve
Kesintiler) Kontrol
Edilmesi, Degisiklik
Varsa Giincelleme
Yapilmasi

¥

Maas Evraki Hesap
| ve Mevzuat

Sozlesmeye, Diger
Mevzuata ve
Puantaja Gore Maas
Bordrolarinin
Hazirlanmasi

e

—

Harcama Yonetim
Sistemi Uzerinden
Odeme Emri Belgesi
Diizenlenmesi,
Bordro ve Ekleri lle

Birlikte
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilmesi

Agisindan Kontrol
Edilir

o //ﬁata veya

< Mevzuata
Aykinilik var o
P

|

Evet

¥

Eksikliklerin

Odeme Emri Belgesi
Sistem Uzerinden
Say 2000i Sistemine [

Giderilmek Uzere
Geri Gonderilmesi

Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge
Onay lgin Harcama

Miarmat e StratenGellstlrrPe Daire
Yetkisli Baskanlg
Maas Odmesi ™

Hayir

Gonderilir

7 ~
S

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme

Gonderilir

¥

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

Baskanhgina Kontrol

Emri Belgesi Kontrol
Edilerek Imzalanir

Yetkilisine Tl

Diger Odeme
Emri Belgeleri

Edilmek ve
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

Asama

is Akis
Semasina Gore
Odeme Yapilir

K islem Sonu )
—_—
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Gegici Gorev Yollugu Odemesi Is Akis Semasi
- "Gerg'e!(le§t|rme Strateji Gelistirme Daire
llgili Personel Gorevlisi / Harcama Mutemet .
e Bagkanlig
Yetkilisi
Géorevlendirme
Onayina Uygun \
Olarak Yurtigi ve
Yurtdis Gegici
Gorevin Yapilmasi
h
Ge?ICBIAG?r.ev. VPI|Ugu Bildirimin Mevzuata
ildiriminin o .
Duzenlenmesi UVEUHIUE'_J"U"_
| Kontrol Edilmesi
Bildirim
\Mevzuata UVEUT
.. mu?
\I/’
Hayir
h 4
Bildirim Gerekli
Diizeltmelerin
Yapilmasi icin Geri Evet)
Gonderilir
Odeme Emri Belgesi
Diizenlenerek
imzalanir ve Belge
Harcama Yetkilisine [
Gonderilir
——
S
Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme
Emri Belgesi Kontrol
Edilerek imzalanir
h 4 Odeme Emri
Odeme Emri Belgesi Belgesine Merkezi
Harcama Y6netim Yénetim Harcama
Sisteminden Say 2 Belgeleri
2000i Sistemine Yonetmeliginde
Gonderilir. Belirtilen Evraklar
Eklenir
h 4
Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji Diger Odeme
Gelistirme Daire Emri Belgeleri
Bagkanligina Kontrol o is Akis
Edilmek ve Semasina Gore
Odenmek Uzere Islem Yapilir
Teslim Edilir
h 4
A
Islem Sonu

Agsama
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Gorev Tanimu ve is Akis Semasi

Ek Ders Odeme Emri Belgesi Hazirlama is Akis Semasi

Ogretim Elemanlari

Mutemet

Gerceklestirme Gorevlisi /
Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi

v

Akademik Takvime
ve Haftalik Ders
Programina Uygun
Olarak Ders Yikii
Bildirim Formu

Yiiksekogretim Ek
Ders Ucreti Gizelgesi
Olusturulur ve

Hazirlanir, ABD/
B&lim Bagkaniile
Dekan/Miidir
Imzas1 Alinir

—

Asama

Dekan/Muidiir
imzasi Alimir

Yiiksekogretim Ek
Ders Cizelgesine
Uygun Olarak
Puantajin KBS
Sistemni Ek Ders
Modidilline Girilmesi

v

Gergeklestirme
Gorevlisi Tarafindan
Odeme Emri
Belgesi, Bordro, Ek
Ders Cizelgesi ve

Sistem Uzerinden Ek
Ders Bordrosu,
Banka Listesi ve

Odeme Emri Belgesi

Diizenlenir;
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilir

—

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

h 4

Ders Yiikd Bildirim
Formlari Tutarlilik
ve Mevzuata
Uygunluk Yéniinden
Kontrol Edilir

Evet
h 4
Gerekli
Diizeltmelerin
Yapilmasi igin
Hayir| Evraklar lade Edilir

v

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri imzalanir
ve Belge Harcama

Yetkilisinin Onayina

Sunulur

\_/l/”\

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme
Emri Belgesi Kontrol

Edilerek Imzalanir

Odeme Emri Belgesi
Sistem Uzerinden

Baskanligina Kontrol
Edilmek ve
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

Say 2000i Sistemine
Gonderilir

Ek Ders Evraki
Odeme islemi

fi is Akis
Semasina Gore
Odeme Yapilir

A 4
—

( islem Sonu
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Dogum Yardimindan
Faydalanacak Olan

Personelin Resmi ; ve Muhasebe
Dogum Raporunu ve Personeline

. - Devlet Memurlari
D|Iek;_en|n ) | Kanununda

Kayrt Edilmesi Belirtilen Gosterge

ve Katsayl Rakami |«

-
lebini Bir Dilek I Uzerinden Bordro
Ta e'|| |ni|IBt|r Di .e ce El-ciava e. Diizenlenmesi
e lletmesi ilmesi e

Bordro ve Eklerinin
Onaylanmak Uzere
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilmesi

Bordronun
Onayl k
yiafarg " Mevzuata
Muhasebe karilik Var mi2
Personeline Geri Ay
Génderilmesi E

Talebin
Reddedilmesi veya
Eksikliklerin
Evet ) Giderilmesi igin
Evrakin Geri
Gonderilmesi

Harcama Yapilacak
Biitce Kaleminde
Odenek Olup
Olmadiginin Kontrol
Edilmesi

Odenek
Aktarimi veya

)
= — ?
Elitdenal f—Hayir \Odenek Var mi? Evet

Harcama Yonetim
Sistemi Uzerinden
Odeme Emri Belgesi B

Odeme Emri
Belgesinin Harcama

P Yetkilisince Kontrol
Istenir L / Dizenlenmesi Edilerek
M PP g Onaylanmasi
\\__/ v %
Odeme Emri

Belgesine Merkezi
Yonetim Harcama
Belgeleri
Yénetmeliginde
Belirtilen Evraklar
Eklenir ve
Muhasebe Birimine
Teslim Edilir.

!

Odeme Emri Belgesi
Harcama Yénetim
sisteminden Say
2000i Sistemine
Génderilir.

islem Sonu )
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Dogrudan Temin islemleri is Akis Semasi

Asama

Satin Alma

Harcama Yetkilisi Satinalma/Gergeklestirme Gérevlisi ;
Komisyonu

Yaklagik Maliyeti
Dogrudan Temin
Satin Alma - Simirini Asmayan
\\\Uvgun mu/// i Talep Harcama
‘\‘_ / Yetkilisinin Onayina
] Sunulur
Evet

Harcama Yapilacak
Ihtiyacin Piyasadan Biitge Kaleminde

Haye Temin Edilmesi igin i Odenek Olup e
Talimat Verilir Olmadig Kontrol

Edilir

—b( islem Sonu Odenek
y. Aktarimi veya
Ek Odenek
Istenir
: Harcama Talimati
Harcama Talimati | = s
Diizenlenir
Onaylanir
//7
\_7/
- Piyasa Fiyat
Arastirmasi Yapilir
Pyasa Fiyati 5
Arastirma Piyasa Fiyat
Tutanagina Uygun | Arastirmasi
Olarak Mal veya | + Tutanag Diizenlenir
Hizmet Alimi /’\
Gergeklestirilir P
Harcama Yénetim
Sistemi Uzerinden
Kza;?:;mu;::&eu Odeme Emri Belgesi
> Diizenlenir,
S il
ve_Ta.§-|m.r llslem st 7| Imzalatilir ve Sistem
lgili Kﬁ"”f’?" Uzerinden Say 2000i
Temin Ediltr Sistemine Gonderilir
—
o
L 4 Yaklagik Maliyet Cetvell
Bdeme Emri Harcama Tallmati
Belgesine Merkezi Plyasa Flyats Aragtrma Raporu
Yénetim Harcama Patura
Belgeleri / Muayena Komisyon Raporu
Yénetmeliginde Taginur [glem Fist
Belirtilen Evraklar Igghllk Tutariady
Eklenir ve Vergi Borou Yazisi
Muhasebe Birimine = =
Teslim Edilir.

K islem Sonu )
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Gorev Tanimu ve is Akis Semasi

Periyodik Bakim is Akis Semasi

ilgili Birim Sorumlusu

Teknik Servis Birimi

Satin Alma Birimi

Asama

Bakim Tarihlerinin |

Takip Edilmesi

Bakim
Hizmetinin

Y

Periyodik Bakim - .
Takviminin / Periyodik Bakim
Planinin 2 Yapilacak
Olusturulmasi Donanimin
S Belirlenmesi
Bakim Takviminin
Onaylatilarak ligili . | Bakim Tarihlerinin
Birimlere = Takip Edilmesi
Bildirilmesi
. | Bakim Zamaninin |
- Gelmesi [
kim Hizmet
= Satin Alma Birimine
<\ Disanidan mi Evet—» Talebin iletilmesi
~.._Alinacak
-
Hayir

Bakim ve Onarim
Isleminin Yapilmasi

Onarim Hizmeti Fvet—] Satin Alma Birimine

. Alimi Gerekiyor
~ ?2
. mu? .~
S o

h
Bakim Onarim
Raporunun | <

Talebin iletilmesi

Piyasadan
Alinmasi

Onanm
Hizmetinin

h 4

Piyasadan
Alinmasi

Bakim / Onarim
Raporunun Teslim

A

Yazilmasi / Alinmasi

i

h 4

Raporun ilgili
Dosyaya Konulmasi
ve Arsivlenmesi

islem Sonu

Alnmasi
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Elektrik, Su, Telefon, Dogalgaz Giderlerinin Odenmesi is Akis Semasi

Mutemet

Gergeklestirme Gorevlisi /
Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlhgi

Asama

Faturamin Teslim
Alinmasi

—

Fatura igeriginin
Kontrol Edilmesi

Fatura icerigi
_Uygun mu?

Kullanim igerisinde
Ozel Tiiketim Olup
Olmadiginin Kontrol
Edilmesi

Ozel Tiiketim
Var mi?

Ozel Tiiketim
Cizelgesinin

(Tarih, Tiketim
Miktari, Abone
Bilgileri vs.)

Hayirb»

Gorevlisine Haber

Gergeklestirme

A 4

Faturaya Siresi
Icerisinde itiraz

Verilmesi

Ozel Titketim
Tutarlarinin Kurum
Hesabina

;o Yatirilmasinin

Dlzenlenmesi

Saglanmasi ve
Dekontun Temin
Edilmesi

Harcama Yonetim
Sistemi Uzerinden
Odeme Emri Belgesi
Diizenlenmesi ve

Belgelerin Onay igin
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilmesi

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Geligtirme Daire

Odeme Emri Belgesi
Sistem Uzerinden

Baskanligina Kontrol
Edilmek ve
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

Say 2000i Sistemine
Gonderilir

—P Gorevlisi Tarafindan

—/nevzuata

Hayir

> Yetkilisine

Edilmesi ve
Faturanin ladesi

A 4

islem Sonu
S

Odeme Emri, Fatura
ve Ekleri
Gergeklestirme

Hesap ve Mevzuat
Agisindan Kontrol
Edilir

ata veya
\Ayk\lnllk Var mi?
L *\//

Evet

Hatalar Diizeltiimek

Uzere Geri
Gonderilir

Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge
Onay Igin Harcama

Gonderilir

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme

Emri Belgesi Kontrol
Edilerek Imzalanir

Diger Odeme
Emri Belgeleri

A 4

is Akis
Semasina Gére
islem Yapilir

h 4
T

k islem Sonu )
4

—_— g




