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Birim Adi

Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Alt Birim Adi

Mali igler Birimi/Biitge ve Planlama

Personel Adi Soyadi

Fatih SAYLAM

Gorev/Kadro Unvani

Bilgisayar igletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Yuksekokul Sekreteri

Vekalet Edecek

Personel Yuksekokul Sekreteri tarafindan yetkilendirilen personel

e Bitceyi hazirlamak.

e Ayrintih harcama veya finansman programini hazirlamak.

e Blitge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak.

o Odenek génderme belgesi diizenlemek.

e Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini yiritmek.

e Bagl oldugu Ust ydnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapiimasini saglamak,

e is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismak,

e Kalite Yonetim sistemine uygun prosedirlere uymak uygulamak

o Mevzuatin gerektirdigi isler yaninda birim amirlerinin verecegi diger goérevleri yapmak

e Amirin verdigi diger gorevlerin yerine getiriimesi

e Caligmalan gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gérmis etik kurallara

Temel Gorev ve uygun bir sekilde yiritmek.
Sorumluluklari e Yaplilan is ve islem suregleriyle ilgili Ust yoneticileri bilgilendirmek.

e Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢cay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap! ve pencerelerin kapal tutulmasini saglamak.

e Memur Akademisi tarafindan verilen egitimleri takip etmek ve katiimak.

e Savurganliktan kaginmak, Yuksekokul varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak.

e Yuksekokul etik kurallarina uymak, gizlilige riayet etmek.

e Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

e Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet ydnetmeligine uymak.

e g kontrol galismalari kapsamindaki gérevleri yerine getirmek.

e Uyesi bulundugu komisyon toplantilarina katilmak ve katki saglamak.

e Sivil Savunma calismalari kapsamindaki gorevleri yerine getirmek.

e Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorev icin Gerekli Beceri * _Sgylsal i§'ef“"f yatkiniik
e lyi derece bilgisayar kullanimi

ve Yetenekler - R .
e Dosyalama sistemi bilgisine sahip olmak
e Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak

Kamu ihale Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak

Gérevi ile ilgili Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

KTU Satin Aima Prosediirii

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
4734 sayill Kamu ihale Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu ve Uygulanmasi
4735 Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi



https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=200611545&MevzuatTur=3&MevzuatTertip=5

Maddr

Muadur Yardimcisi

Yazi igleri Birimi
Yiksekokul Sekreteri
Rektorlik Satin Alma Birimi
Ticari unvani olan firmalar

Diger Gorevlerle iligkisi

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlar Igerisinde;
Isin yapilmasi igin iliskide bulunulan birimler:

Bu dokimanda acgiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Fatih SAYLAM
Bilgisayar Igletmeni
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Prof. Dr. Nurhan GUMRUKCUOGLU
Mudiir

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Mehtap KELES VURAL
Yuksekokul Sekreteri

Prof. Dr. Nurhan GUMRUKCUOGLU
Maduar




