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Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur
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			Tüketim ve demirbaş ( eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemelerinin ihale ve satın alım işlemlerinde bulunmak.


			Yüksekokulun tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek. 


			Muayenesi ve/veya kontrolü gereken taşınır malzemelerin kontrolünü takip etmek. 


			Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt altına almak 


			İhale ve satın alım işlemlerinde tutulan evrakların arşivlenmesini yapmak. 


			İhale ve satın alım işlemlerinin kanun ve yönetmeliklere uygun bir şekilde yapılmasını yapak. 


			Hizmet alımı ile ilgili işlemleri yürütmek. 


			Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenler ve strateji geliştirme daire başkanlığına iletmek. 


			Taşınır İşlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına alınmasını ve arşivlenmesini sağlamak. 


			Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapar, değer tespit komisyonuna bildirmek. 


			Yatırım ve analitik bütçelerini hazırlanmak.


			Tüketim ve demirbaş malzemelerinin alım evraklarında maddi hatanın bulunmamasını sağlamak. 


			Ambar memurunun bulunmadığı hallerde ambar memurunun görevlerini yapmak. 


			Hibe işlemlerini yapmak. 


			Malzeme talep yazıları ile yıl sonu sayım - döküm ve Sayıştaya gönderilecek listeler ile ilgili işlemleri yapmak. 


			 Müdürlüğün/Yüksekokul Sekreterliğinin görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.
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			Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli mevzuatı takip etmek.
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			Yüksekokul Sekreteri ile raporlama ilişkisi


			Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile koordinasyon ilişkisi
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Taşınır Kayıt Yetkilisi
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			Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.


			Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.


			KBS- Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi portalını kullanabilmek.


			UBYS-Malzeme Yönetim Sistemi portalını kullanabilmek
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			657 sayılı Kanun ve ilgili yönetmelikler.


			5018 sayıl Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
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			UBYS-Malzeme Yönetim Sistemi portalını kullanabilmek


			Ofis programlarını kullanabilmek


			KBS- Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi portalını kullanabilmek.
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			En az lise veya dengi okul mezunu olmak.


			657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
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Yüksekokul Sekreterliği
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Ana bilgisayar, iletişim ve ağ güvenlik cihazları ile işletim sistem yazılımlarını etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme 
Analitik düşünebilme 
Analiz yapabilme
Değişim ve gelişime açık olma
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Güçlü hafıza
Hızlı düşünme ve karar verebilme
Hızlı not alabilme
Hızlı uyum sağlayabilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
İnovatif, değişim ve gelişime açık 
İstatistiksel çözümleme yapabilme
Koordinasyon yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
Matematiksel kabiliyet
Muhakeme yapabilme
Ofis programlarını etkin kullanabilme
Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)
On parmak klavye-sayı klavyesi hızlı kullanımı
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sistemli düşünme gücüne sahip olma
Stres yönetimi
Zaman yönetimi
Orta düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı
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Hasan Ünlü
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Yüksekokul Sekreteri
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Yüksekokul Sekreteri
afchunk4.htm
-



image1.png
IZMIR )
KATIP CELEBI
UNIVERSITEST




image2.png




