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Musa UYSAL 

Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanı 

 

Birimi Destek Hizmetleri Şube Müdürlüğü 

Görev Unvanı Bilgisayar İşletmeni, Memur 

Üst Yöneticisi Daire Başkanı 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 

• Satın alma taleplerinin mevcut ödenek durumlarını dikkate alarak takip etmek. 

• Satın alma talep formlarını hazırlamak. 

• Satın alma şekline göre evrakı yapmak (yaklaşık maliyet, piyasa araştırması, mal muayene 

kabul, hizmet işleri kabul, ödeme emri, tekliflerin alınması, satın alma onay belgesi vb. 

evrakları hazırlamak.) MYS sisteminde ödeme emri belgesi düzenlemek, takibini yapmak, 

ödenmesi için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı birimine göndermek. 

• Bütün işlemlerde maddi hata bulunmamasını sağlamak. 

• Başkanlığımız ve bağlı birimlerin ihtiyacı doğrultusunda, ihale usulü ile satın alma işlemi 

yapılan mal, hizmet alımı, kiralama ile ilgili işlemlerin prosedürünü kanun ve 

yönetmeliklerine uygun olarak yapmak. 

• İhale ve Doğrudan Temin İşlemleri ile ilgili evrak ve dosyalarını hazırlamak, dosyaların süreç 

sırasına göre takip etmek, içerik, biçim yönünden inceleyerek gerekli düzenlemenin 

yapılmasını sağlamak ve evrakları saklamak. 

• Yapmış olduğu yazışmaların imzadan çıkışına kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazır 

duruma getirmek.  

• Gelen ve giden evrakın kayıt, çoğaltma, dağıtım, dosyalama, sevk ve arşivleme hizmetlerini 

izlemek ve yapılmasını sağlamak. 

• Daire Başkanlığı kadrosunda görev yapan 657 Sayılı DMK'na tabi çalışan personel, 4/b 

sözleşmeli personel, sürekli işçi, vasıfsız işçi ile kısmi zamanlı çalışan öğrencilere yapılacak 

maaş, fazla çalışma, giyecek ve diğer sosyal hak ödeme evrakları ile sigorta prim ödeme 

belgelerini zamanında ve doğru olarak yaparak ilgili birime teslim etmek veya göndermek. 

• Yolluk/yevmiye, görev avansları ve sportif faaliyetlerde görev alan personellere ödeme 

evraklarını düzenlemek. 

• Tahakkuk servisinde yürütülen işlerle ilgili cezalı duruma düşülmemesi için gerekli tedbirleri 

almak. 

• Muhasebe birimi ile ilgili tüm iş ve işlemleri süresi içerisinde takibini yapmak. 

• İç kontrol sisteminin hayata geçirilmesinde, üzerine düşen sorumlulukları yerine getirmek. 

• Kanun, Yönetmelik ve diğer mevzuatla verilen görevleri zamanında ve eksiksiz yapmak. 

• Şube Müdürünün talimatları doğrultusunda birimle ilgili evrak ve dokümanı hazırlamak 

• Birimle ilgili evrakı standart dosya düzenine göre dosyalamak ve arşivlemek. 

• Şube müdürünün verdiği emirleri hukuki zemin içerisinde en süratli sağlıklı bir şekilde yerine 

getirilmesini sağlamak. 

• İç kontrol sisteminin hayata geçirilmesinde üzerine düşen sorumlulukları yerine getirmek. 

• Mevzuatı takip etmek, değişiklikler hakkındaki ilgili iş ve işlemleri yerine getirmek. 

• Yapacağı iş ve işlemleri şeffaflık, hesap verebilirlik ve katılımcılık anlayışı içerisinde ve kamu 

kaynaklarını verimli kullanılacak biçimde yerine getirmek. 

• Kamu Görevlileri Etik Davranış İlkelerine riayet etmek. 

• 3628 Sayılı Mal Bildiriminde Bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzlukla Mücadele Kanunu 

hükümlerine riayet etmek. 
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• Başkanlığın genel çalışma talimatına uymak. 

• Birimle ilgili aylık, yıllık faaliyet raporlarını zamanında hazırlamak ve teslim etmek. 

• Amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak. 

• Hizmetin düzenli, verimli ve süratli bir şekilde yürütülmesini sağlamak.  

• EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) 

• MYS (Mali Yönetim Sistemi) 

• PBS (Personel Bilgi Sistemi) 

• KBS (Kamu Bilgi Sistemi) 

• EKAP (Elektronik Kamu Alımları Platformu) 

• BİK(Basın İlan Kurumu) 

• KBS (Kamu Hesapları Bilgi Sistemi) 

 

Yasal Dayanak 

 

• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu hakkında bilgi sahibi olması. 

• 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu hakkında bilgi sahibi olması. 

• 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu hakkında bilgi sahibi olması. 

• 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu hakkında bilgi sahibi olması. 

• 6183 Sayılı Amme Alacaklarının Tahsil Usulü Kanunu hakkında bilgi sahibi olması. 

• 5018 Sayılı Kamu Mali Kontrol Kanunu hakkında bilgi sahibi olması. 

• 6245 Sayılı Harcırah Kanunu hakkında bilgi sahibi olması. 

• 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname hakkında bilgi sahibi olması. 

• Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu hakkında bilgi sahibi olması. 

• Muhasebat Genel Müdürlüğünce yayınlanan tebliğler hakkında bilgi sahibi olması. 

• Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği hakkında bilgi sahibi olması. 

• Merkezi Harcama Belgeleri Yönetmeliği hakkında bilgi sahibi olması. 

• Cumhurbaşkanlığı Tasarruf Tedbirleri Genelgesi hakkında bilgi sahibi olması. 

• Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkında bilgi sahibi olması. 

• Birime ilişkin diğer mevzuatlar hakkında bilgi sahibi olması. 

• Yükseköğretim Kurumları, Mediko-Sosyal Sağlık, Kültür ve Spor İşleri Dairesi Uygulama 

Yönetmeliği hakkında bilgi sahibi olması. 

 

 


