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Birimi Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü 

Unvanı/Ad-Soyad Bilgisayar İşletmeni Ceyda KARAKIŞ 

Bağlı Olduğu Yönetici Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu Sekreterliği 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel 
Bilgisayar İşletmeni Betül ENİŞER 
Bilgisayar İşletmeni Ayşenur BOSTAN 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 

Satın Alma ve Ek Ders İşlemleri 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 

1. Meslek Yüksekokulumuz Satın Alma İşlemleri için ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak Piyasa 

Fiyat Araştırması yaparak, bütçe tertiplerine uygun olarak Satın Alma Hizmetlerini yürütmek. 

2. Akademik personelin Eğitim Öğretim yılı içerisindeki ek derslerini hesaplamak, bu kapsamda 

düzenlenmesi gereken belge ve bilgileri hazırlayarak, belirtilen sürelerde ilgili yerlere düzenli olarak 

vermek/göndermek. 

3. Görev alanıyla ilgili tüm belgelerini düzenli olarak dosyalamak, muhafaza etmek ve denetime hazır 

halde bulundurmak. 

4. E-Uygulamaların (YÖKSİS, NETİKET, KBS, MYS, HYS v.b) kullanıcı yetkisi dahilindeki (veri 

girişi, onay v.b) işleri süresi içerisinde yapmak, takip etmek. 

5. Yönetmelik ve mevzuat gereğince Meslek Yüksekokulu adına Muhasebe Hizmetleri kapsamında 

düzenlenmesi gereken belge/ tablo/ bilgileri hazırlayarak, belirtilen sürelerde ilgili birimler ile 

Meslek Yüksekokulu Müdürlüğüne düzenli olarak vermek ve ihtiyaç olan bütçe talebini yapmak. 

6. Görev alanıyla ilgili arşiv sorumlusu olarak arşiv hizmetlerini ilgili mevzuat çerçevesinde yürütmek. 

7. Sorumluluk alanında doğabilecek olan sıkıntıyı yöneticilerine önceden bildirmek. 

8. Tüm iş ve işlemlerini etik ilke ve kurallarına riayet ederek, Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

(KVKK) ile İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu kapsamında uyulması gereken usul ve esaslar 

çerçevesinde kanun, yönetmelik ve talimatlara uygun olarak yürütmek. 

9. Resmî Gazeteyi ve yayımlanan kararları günlük takip etmek. 

10. Öngörülemeyen (tabi afet, salgın, yangın, iş kazası, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek 

Yüksekokul bürolarında oluşabilecek personel ihtiyacının karşılanması hususunda üst yöneticilerin 

vermiş olduğu görevleri yapmak. 

 
 
 

TEBELLÜĞ EDEN ONAY 
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını 

okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 
ederim. 
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