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Temel Görevleri 
Birimde çalışan personelin maaş ve diğer ödemelerinin yapılması için gerekli iş ve işlemleri gerçekleştirmek. 

Biriminin ihtiyacı olan mal ve hizmetlerin piyasadan temin edilmesini sağlamak için gerekli iş ve işlemleri 

gerçekleştirmek 

 

Yetkinlik 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununda belirtilen genel niteliklere 

sahip olmak. 

2. Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

3. Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek. 

4. Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürülebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip 

olmak. 

 

Görev ve Sorumluluklar 

 Yükseköğretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek,  

 Çalışan personelin maaşlarını hazırlamak, maaşların zamanında ödenmesini sağlamak,  

 Staj yapan öğrencilerle ilgili iş ve işlemleri yapmak,  

 Giyecek yardımı ödemeleri ile ilgili evrakları hazırlamak, ödemelerin zamanında yapılmasını sağlamak, 

 Ek ders ödemelerine ilişkin evrakları tanzim etmek, ödemelerin zamanında yapılmasını sağlamak,  

 Yolluk ödemelerine ilişkin evrakları Tanzim etmek, ödemelerin zamanında yapılmasını sağlamak,  

 Personel ödemelerine ilişkin ödeme emri belgelerini Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim etmek, 

 Birimin bütçesini takip etmek, bütçe hazırlanması ile ilgili amirler tarafından verilecek iş ve işlemleri yapmak, 

 Amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.  

 Birimlerden ve yönetimden gelen satın alma taleplerini değerlendirmek,  

 Satın alınmasına karar verilen mal ve hizmetlerin yaklaşık maliyetlerini tespit etmek,  

 Satın alınmasına karar verilen ve doğrudan temin limitini aşmayan mal ve hizmetleri Kamu İhale Kanunu 

Hükümlerine göre piyasadan veya diğer kurumlardan temin etmek,  

 Doğrudan temin limitini aşan mal ve hizmet alımları için ihale süreçlerini hazırlamak, ihale evraklarını tanzim 

etmek, ihale komisyonu kararlarına göre ihaleyi sonuçlandırmak,  

 Satın alınan mal ve hizmetlere ilişkin ödeme emri belgelerini hazırlamak, bu belgeleri mevzuatına uygun 

olarak Strateji Geliştirme Birimine teslim etmek,  

 Aboneliğe bağlı giderlerin (elektrik, telefon, su, vb.) ödeme emirlerini hazırlamak, zamanında ve mevzuatına 

uygun olarak Strateji Geliştirme Birimine teslim etmek,  

 Müdür, Müdür Yardımcıları ve Yüksekokul Sekreteri’nin vereceği diğer işleri yapmaktır 

 

Yetkileri 

 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

 

İş Çıktısı 
Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Müdür'e sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her 

türlü yazı, belge, form, liste, raporlar, duyuru 

 

Bilgi Kaynakları 
İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

Birimi Atatürk Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu 

Görev Unvanı Mutemet-Satın Alma Birimi 

Üst Yöneticisi Müdür ve Müdür Yardımcıları ve Yüksekokul Sekreteri 
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 Kanunlar, resmi yazılar, yönetmelik ve genelgeler,  

 Yazılı ve sözlü emirler,  

 Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar.  
Bilgilerin temin edileceği yerler:  

Yüksekokul Sekreteri, Şube Müdürü, Müdürlük Birimleri, öğretim elemanları 

Bilginin şekli: Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, afiş, davet, basın yayın organları, tespit ve 

inceleme, yüz yüze. 

 

 

 


