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Birimi Saglhik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Mudurligu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Ceyda KARAKIS
Bagh Oldugu Yoénetici Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Bilgisayar Isletmeni Betiil ENISER
Bilgisayar Isletmeni Aysenur BOSTAN

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Satin Alma ve Ek Ders Islemleri

s

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Meslek Yiiksekokulumuz Satin Alma Islemleri igin ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Piyasa
Fiyat Aragtirmasi yaparak, biitge tertiplerine uygun olarak Satin Alma Hizmetlerini yiiriitmek.
Akademik personelin Egitim Ogretim yili icerisindeki ek derslerini hesaplamak, bu kapsamda
diizenlenmesi gereken belge ve bilgileri hazirlayarak, belirtilen siirelerde ilgili yerlere diizenli olarak
vermek/gondermek.

Gorev alanyla ilgili tiim belgelerini diizenli olarak dosyalamak, muhafaza etmek ve denetime hazir
halde bulundurmak.

E-Uygulamalarin (YOKSIS, NETIKET, KBS, MYS, HYS v.b) kullanic1 yetkisi dahilindeki (veri
girisi, onay v.b) isleri siiresi i¢erisinde yapmak, takip etmek.

Yonetmelik ve mevzuat geregince Meslek Yiiksekokulu adina Muhasebe Hizmetleri kapsaminda
diizenlenmesi gereken belge/ tablo/ bilgileri hazirlayarak, belirtilen siirelerde ilgili birimler ile
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine diizenli olarak vermek ve ihtiyag olan biitce talebini yapmak.
Gorev alamiyla ilgili arsiv sorumlusu olarak arsiv hizmetlerini ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiiriitmek.
Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 yoneticilerine dnceden bildirmek.

Tim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
(KVKK) ile Is Saghg ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmasi gereken usul ve esaslar
cercevesinde kanun, yonetmelik ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

Resmi Gazeteyi ve yayimlanan kararlar1 giinliik takip etmek.

. Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek

Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin kargilanmas1 hususunda iist yoneticilerin
vermis oldugu gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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