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Birimi Atatiirk Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam Mutemet-Satin Alma Birimi
Ust Yoneticisi Mudir ve Midur Yardimeilar: ve Yiksekokul Sekreteri

Temel Gorevleri

Birimde calisan personelin maas ve diger 6demelerinin yapilmas: igin gerekli is ve islemleri gerceklestirmek.
Biriminin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin piyasadan temin edilmesini saglamak igin gerekli is ve islemleri
gerceklestirmek
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Yetkinlik
657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununda ve 2547 sayili Yiksekogretim Kanununda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurtlebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

Gorev ve Sorumluluklar
Yiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,
Calisan personelin maaglarini hazirlamak, maaslarin zamaninda 6denmesini saglamak,
Staj yapan 6grencilerle ilgili is ve islemleri yapmak,
Giyecek yardimi 6demeleri ile ilgili evraklar hazirlamak, 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,
Ek ders demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, ddemelerin zamaninda yapilmasini saglamak,
Yolluk 6demelerine iligkin evraklar1 Tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak,
Personel 6demelerine iliskin 6deme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,
Birimin biitgesini takip etmek, biitce hazirlanmasi ile ilgili amirler tarafindan verilecek is ve islemleri yapmak,
Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Birimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek,
Satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin yaklagik maliyetlerini tespit etmek,
Satin alinmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini asmayan mal ve hizmetleri Kamu Thale Kanunu
Hiikiimlerine gore piyasadan veya diger kurumlardan temin etmek,
Dogrudan temin limitini agan mal ve hizmet alimlari igin ihale siireglerini hazirlamak, ihale evraklarini tanzim
etmek, ihale komisyonu kararlarina gore ihaleyi sonuglandirmak,
Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin 6deme emri belgelerini hazirlamak, bu belgeleri mevzuatina uygun
olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,
Abonelige bagh giderlerin (elektrik, telefon, su, vb.) 6deme emirlerini hazirlamak, zamaninda ve mevzuatina
uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,
Mdadur, Miidiir Yardimceilart ve Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir

Yetkileri
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Is Ciktis1

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Miidiir'e sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
tiirli yazi, belge, form, liste, raporlar, duyuru

Bilgi Kaynaklan

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
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e Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
e  Yazili ve sozli emirler,
e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Yuksekokul Sekreteri, Sube Mudurd, Maduarlik Birimleri, 6gretim elemanlar:
Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari, tespit ve
inceleme, yiiz ylze.




