Dokiiman No DSM-FRM-005

T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Doner Sermaye Isletme Mudurlaga
GOREV TANIM FORMU Yayin Tarihi 25/05/2021
"Huzurlu Universite, Kaliteli Revizyon Tarihi Ek-3
Egitim, Aydinlik Gelecek” Revizyon No
Birim Adi Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Alt Birim Ad1 Ek Odeme
Gorev Unvam Memur — 4-DSiirekli Isci
Gorevin Bagh

Isletme Miidiirii, Rektor

Oldugu Unvan
Astlari Yok
Vekalet/Gorev Ek 6deme birimi p.c.erso.nellerl.(Kanlml izin, gegici gorev, gorevden o

. uzaklastirma vb. gérevinde olmadigi durumlarda,) EDYS programi iizerinden
Devri .

resmi olarak vekalet tanimlayarak yapilacaktir.

gorel‘;'},. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
Nﬁfe?ik;eg; olmak. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Ege Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkeler

dogrultusunda; Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin vizyonu ve misyonu

Gorev Alam cercevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine

uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, calismalar yapar. ilgili mevzuat geregince

ihtiyaglar dogrultusunda ek 6deme iglemlerini gergeklestirir.
e Doner Sermaye Personel Odemeleri otomasyon programini kullanmak
e DMIS Programimi kullanmak.

Yetkileri e HBYS Programini kullanmak.

e EBYS Programini kullanmak.

e HMBMS Programini kullanmak.

o Personel baslayig-ayrilislarinin takibi.(licretsiz izinler-
gorevlendirmeler vs.)

e Doner Sermaye Personel 6demelerinde giincel mevzuati igerinde
O0denmesini yliriitmek.

e Doner Sermaye Ek Odemesinin yasalara uygun ve zamaninda
Odenmesi i¢in siireci saglamak.

e Ek 6deme, Nobet, Zorunlu mali sorumluluk sigortasi, ilag arastirma

vb. personel 6demelerinin yasalara uygun ve zamaninda 6demesini

saglamak.

Ust yonetime ve ilgili birimlere bilgi ve dokiiman saglamak.

Alacaklar hesabinin takibini yapmak

Banka d6deme siireglerinin takibini yapmak

Ek Odeme ile ilgili davalik siiregleri takip etmek ve dava sonucuna

gore 6deme yapmak veya alacak tahsili yapmak.

Temel Gorev ve

Sorumluluklari

657 sayil1 Devlet Memurlart Kanununda belirtilen sartlar1 tagimak,
Resmi yazigsma usulleri bilgisi,

Bilgisayar ve ofis araglarini kullanabilme,

Ozel bilgileri paylasmama,

Yetkinlik Diizeyi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN IMZALAYAN
BIRIM SORUMLUSU iSLETME MUDUR YARD. ISLETME MUDURU
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Doner Sermaye Isletme MidurlGgi

GOREV TANIM FORMU Yayin Tarihi 25/05/2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Zaman yonetimi

Gorev I¢in
Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanmmi

Diizenli ve disiplinli calisma

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (bilgisayar, yazici, tarayici, fax)
Matematiksel kabiliyet

Hizli diisiinme, not alma, karar verebilme

Ekip calismasina uyumlu ve katilimer olabilme

Kamu kaynaklarini yerinde kontrollii ve etkin bir sekilde kullanmak.
Gorevini kanunlar ¢ergevesinde dogru olarak yerine getirmek

Diger Gorevlerle

Birimin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi ve
esgiidiim iliskisi, Diger birim personelleriyle isbirligi ve birlikte ¢aligma

Tliskisi iliskisi,
e 657 Sayili Kanunun ilgili hiikiimleri
Yasal e Amme alacaklarinin tahsil usulii hakkinda kanun
Dayanaklar e 2547 Sayili Kanunun Ilgili hiikiimleri
e Personel 6demelerine iliskin tiim kanun, yonetmelik, tebligler
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN iMZALAYAN
BIRIM SORUMLUSU ISLETME MUDUR YARD. ISLETME MUDURU




T.C. Dokiiman No DSM-FRM-005

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Doner Sermaye Isletme MidurlGgi

r Yayin Tarihi 25./05/2021
GOREV TANIM FORMU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Revizyon Tarihi
Egitim, Aydinlik Gelecek” Revizyon No
Birim Adi Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
Alt Birim Adx Malzeme Planlama Birimi
Gorev Unvani Memur
Gorevin Bagh Isletme Miidiirii, Rektor
Oldugu Unvan
Astlar Yok
Vekalet/Gorev Malzeme Planlama personelleri. (Kanuni izin, gegici gérev, gorevden
Devri uzaklastirma vb. gérevinde olmadigi durumlarda,) EDYS programi lizerinden
resmi olarak vekalet tanimlayarak yapilacaktir.
Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
Gerektigi olmak. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Nitelikler
Gorev Alam Ege Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler

dogrultusunda; Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin vizyonu ve misyonu
¢ercevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, calismalar yapar. lgili mevzuat geregince
ihtiyaclar dogrultusunda malzeme talep islemlerini gergeklestirir

Temel Gorev ve e Talep yapilmasina karar verilen malzemenin kayit islemlerini dogru ve
Sorumluluklari eksiksiz yapmalidir.

e Tibbi sarf, laboratuvar, , temizlik malzemelerinin kayit islemlerini takip
etmelidir

e Gunluk/Haftalik/Aylik periyodlarla stok takibi yapiimaldir.

o  Kritik/Emniyet stoklarin dogru belirlenmeli ve talep islemleri satin
alma is akisi dikkate alinarak zamaninda yapilmalidir.

e Stok fazlasi ve son kullanim tarihi yakin olan Grinlerin
kullandiriimasi/baska kurumlara verilmesi saglanmalidir.

e ihtiyaglar zamaninda tespit edilerek talep islemlerinin zamaninda
yapiimalidir.

e Tiketim tahminlerinin dogru yapilmalidir.

e Paydaslarile iletisim/isbirligi icinde olmak gerekir.

e Yapilan klinik taleplerinin hizli bir sekilde gerekli incelemelerinin
yapilmasi, uygun gorilmeyen taleplerin nedenleri ve dnerileriyle
birlikte talep eden birime iletilmesi saglanir.

e Ortak kullanim ise kullanici kliniklerle taleplerin ortaklastiriimasi
saglanir.

e Birim faaliyet is ve islemlerini diizenli ve zamaninda yapmak.

e Birim faaliyet alanindaki Mevzuatlari takip etmek.

e Amirinin verdigi diger isleri yapmak.

Yetkileri e EBYS Programini kullanmak

e HBYS Programimi kullanmak.

e MIS Programini kullanmak

e UTS takip sistemi ve SGK Medula sistemini kullanmak
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Doner Sermaye Isletme MidurlGgi
GOREV TANIM FORMU

Yayin Tarihi 25/05/2021

"Huzurlu Universite, Kaliteli
Revizyon Tarihi

Egitim, Aydinlik Gelecek”
Revizyon No

KKY'S Programini kullanmak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen sartlar1 tagimak,
Resmi yazigsma usulleri bilgisi,

Bilgisayar ve ofis araglarin1 kullanabilme,

Ozel bilgileri paylasmama,

Zaman yonetimi

Yetkinlik Diizeyi

Gorev I¢in e leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Gerek_ll e Dizenli ve disiplinli galisma

Beceri ve e  Ofis programlarini etkin kullanabilme
Yetenekler

e Ofis gereglerini kullanabilme (bilgisayar, yazici, tarayici, fax)

e Matematiksel kabiliyet

e Hizlidistinme, not alma, karar verebilme

e Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olabilme

e Kamu kaynaklarini yerinde kontrolli ve etkin bir sekilde kullanmak.
e Gorevini kanunlar cercevesinde dogru olarak yerine getirmek
Diger Gorevlerle Birimin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi ve
Hiskisi esgiidiim iliskisi, Diger birim personelleriyle isbirligi ve birlikte ¢alisma
iligkisi.

Yasal
Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlari1 Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

4734 sayili Kamu Thale Kanunu

4735 say1li kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu

Mal Alinu ihaleleri Uygulama Y®onetmeligi




"Huzurlu Universite, Kaliteli

Egitim, Aydinlik Gelecek”

T.C. Dokiiman No

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Doner Sermaye Isletme MidurlGgi

. Yayin Tarihi
GOREV TANIM FORMU

Revizyon Tarihi

Revizyon No

DSM-FRM-005

25/05/2021

Birim Adi

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Alt Birim Adi

Personel Birimi

Gorev Unvam

Memur

Gorevin Bagh

Isletme Miidiirii, Rektor

Oldugu Unvan

Astlar Yok

Vekilet/Gorev Personel birimi personelleri.(Kanuni izin, gegici gorev, gérevden uzaklagtirma

Devri vb. gorevinde olmadigi durumlarda,) EDY'S programu iizerinden resmi olarak
vekalet tammlayarak yapilacaktir.

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip

Gerektigi olmak. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Nitelikler

Gorev Alam

Ege Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda; Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin vizyonu ve misyonu
¢ercevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, calismalar yapar. lgili mevzuat geregince
ihtiyaclar dogrultusunda personel maas ve 6zliik islemlerini gerceklestirir

Yetkileri

e HBYS Programimi kullanmak.
e EBYS Programini kullanmak.
e PBYS ( Personel Modiilii) Programini kullanmak

Temel Gorev ve

Sorumluluklar:

e Hastanemiz birimlerinin insan giicii ihtiyaci ve personel planlamasi
caligmalarinin yapilmasi, personel eksikligi veya fazlaligi sorununun
onlenmesi, diizenli igleyisin saglanmasi,

e Ozliik dosyalarin1 hazirlamak
Gorev tanimlari, gorevlendirilmeleri ve gorev degisikliklerini yapmak

e 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca personel
gorevlendirmesinin Rektorliige teklif edilmesi ve isleyis siirecinin
takip edilmesi, Siiresi sona eren gérevlendirmelerin Rektorliige teklif
edilmesi

e s kazalar1 ve meslek hastaliklarinn bildirimi ve raporlarin takibini ve
bildirimini yapmak

e SGK ise giris / isten ayrilig (licretsiz izin, istifa ve nakil vb.)
bildirimleri ve HITAP islemlerini yapmak (Ayliksiz izin ve istifa
yazismalarmin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi, siirecin takip
edilmesi)

e PBYS sisteminde personel bilgilerinin giincel tutulmas i¢in bilgilerin
aktif ve zamaninda Rektorliige bildirilmesi, personelin talebi
dogrultusunda veya islem geregi Gorev Belgesi diizenlenmesi, kontrol
ve takibinin yapilmasi

e Kurumigi ve kurumlar arasi yazismalar1 takip etmek

e 657 tabi memurlarin ve S6zlesmeli Personellerin maas islemlerini
yapmak

HAZIRLAYAN
BiRiM SORUMLUSU

iMZALAYAN
ISLETME MUDURU

KONTROL EDEN
iISLETME MUDUR YARD.

Ek-5



T.C. Dokiiman No DSM-FRM-005
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Doner Sermaye Isletme MidurlGgi
GOREV TANIM FORMU Yayin Tarihi 25/05/2021

"Huzurlu Universite, Kaliteli Revizyon Tarihi

Egitim, Aydinlik Gelecek” Revizyon No

e Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirimde Fiili hizmet bildiriminde
bulunmak
o  Giyim Yardimi 6demelerini yapmak
o Ekkarsilik 6demelerini yapmak
e Odemelerin Saymanlik ve Banka siireclerini takip etmek
e Maas 6demelerine ek olarak yapilan sosyal hak 6demeleri
yapmak(6liim, dogum, emekli yollugu vb. 6demeler)
e 4/B Sozlesmeli Personellerin maaslarindaki icra kesintilerini yapmak.
e 4/D Siirekli Iscilerin maaslarindaki icra kesintilerini yapmak.
e Gegici Iscilerin maaslarindaki icra kesintilerini yapmak.
e Amirlerinin ve tist amirlerinin verdigi gérev ve sorumluluklar yerine
getirmek
Yetkinlik Diizeyi e 657 sayili Devlet Memurlart Kanununda belirtilen sartlar1 tagimak,
e Resmi yazigma usulleri bilgisi,
o Bilgisayar ve ofis araglarin1 kullanabilme,
e Ozel bilgileri paylasmama,
e Zaman yonetimi
Gorev I¢in e {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullaninm
Gerekli e Diizenli ve disiplinli calisma
Beceri ve e  Ofis programlarini etkin kullanabilme
Yetenekler e Ofis gereglerini kullanabilme (bilgisayar, yazici, tarayict, fax)
o Matematiksel kabiliyet
e Hizli diisiinme, not alma, karar verebilme
e Ekip calismasina uyumlu ve katilimei olabilme
e Kamu kaynaklarini yerinde kontrolli ve etkin bir sekilde kullanmak.
e Gorevini kanunlar ¢ercevesinde dogru olarak yerine getirmek
Diger Gorevlerle | Birimin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi ve
Mliskisi esgiidiim iliskisi, Diger birim personelleriyle isbirligi ve birlikte ¢aligma
iligkisi.
Yasal e 657 Sayili Kanunun ilgili hiikiimleri
Dayanaklar e 5510 Sayili Kanun
e 5534 Sayili Kanun
e 4857 Sayili is kanunu
e Personel 6demelerine iliskin tiim kanun, yonetmelik, teblig’ler
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN iMZALAYAN

BiRiM SORUMLUSU iSLETME MUDUR YARD. iISLETME MUDURU




T.C. Dokiiman No DSM-FRM-005
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Doner Sermaye Isletme MidurlGgi
GOREV TANIM FORMU

"Huzurlu Universite, Kaliteli Revizyon Tarihi Ek-6

Yayin Tarihi 25/05/2021

Egitim, Aydinlik Gelecek Revizyon No

Birim Adi Doner Sermaye Isletme Miidirliigii

Alt Birim Ad Tahakkuk Birimi

Gorev Unvani Memur

Gorevin Bagh Isletme Miidiirii, Rektor

Oldugu Unvan

Astlar Yok

Vekalet/Gorev Tahakkuk birim personelleri.. (Kanuni izin, gecici gorev, gérevden

Devri uzaklastirma vb. gorevinde olmadigi durumlarda,) EDYS programu {izerinden
resmi olarak vekalet tanimlayarak yapilacaktir.

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip

Gerektigi olmak. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Nitelikler

Gorev Alam Ege Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler

dogrultusunda; Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin vizyonu ve misyonu
gergevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, calismalar yapar. lgili mevzuat geregince
ihtiyaclar dogrultusunda tahakkuk iglemlerini gerceklestirir

Temel Gorev ve e  Doner Sermaye Yiiriitme Kuruluna girecek kararlar1 yazmak, takibi ve
Sorumluluklan dagitimini saglamak

e T.C Maliye Bakanlhigi ve Universitemiz Rektorliigii tarafindan talep
edilen mali tablo ve raporlar1 hazirlamak

e Klinikler ve Hastanemiz Miidiirliikleri tarafindan talep edilen is
avanslarini1 agmak, 30 giin i¢erisinde kapanmalarini1 saglamak

e Kurum i¢i ve Kurum Dis1 yazismalar1 yapmak
o  Kurum avanslarini agmak ve kapaniglarin1 yapmak

e Tip Fakiiltesi Ogretim {iyelerinin 0Ozel firmalarn diizenledigi
egitim,seminer vb. toplantilarda yaptiklari konusma {icretleri ve
danigmanlik bedellerinin 6demelerini takip etmek, faturalarini kesmek

e ilag calismalarinin faz3 faz4 ve faz calismalarinin takibi ve fatura
kesilmesi gelen Arastirict 6demelerinin yasal kesintileri diisiildiikten
sonra 0demelerini yapmak, klinik ¢alismalarda hastane tetkik ve tedavi
bedellerinin 6denmesine ait faturalandirilmasi islemlerini yapmak

Amirin verecegi diger is ve gérevleri yapmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN iMZALAYAN
BiRiM SORUMLUSU iSLETME MUDUR YRD. iSLETME MUDURU
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"Huzurlu Universite, Kaliteli Revizyon Tarihi

Egitim, Aydinlik Gelecek”

Revizyon No

Yetkileri EBYS
e DMIS
e HBYS
Yetkinlik Diizeyi e 657 sayili Devlet Memurlart Kanununda belirtilen sartlari tagimak,
e Resmi yazigma usulleri bilgisi,
o Bilgisayar ve ofis araglarin1 kullanabilme,
e Ozel bilgileri paylasmama,
e Zaman yonetimi
Gorev I¢in e lleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Gerekli
Beceri ve e Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Yetenekler

e  Ofis programlarimi etkin kullanabilme

e  Ofis gereglerini kullanabilme (bilgisayar, yazici, tarayici, fax)

o Matematiksel kabiliyet

e  Hizli diisiinme, not alma, karar verebilme

e EKip calismasina uyumlu ve katilimci olabilme

e Kamu kaynaklarimi yerinde kontrollii ve etkin bir sekilde kullanmak.

e Gorevini kanunlar ¢ercevesinde dogru olarak yerine getirmek

Diger Gorevlerle | Birimin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi ve

iliskisi esgilidiim iliskisi, Diger birim personelleriyle isbirligi ve birlikte ¢aligma
iligkisi.
Yasal e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Dayanaklar e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu
e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
e 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

BiRiM SORUMLUSU iISLETME MUDUR YRD. ISLETME MUDURU

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN IMZALAYAN
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EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Doner Sermaye Isletme MidurlGgi
GOREV TANIM FORMU

"Huzurlu Universite, Kaliteli Revizyon Tarihi

Yayin Tarihi 25/05/2021

Egitim, Aydinlik Gelecek Revizyon No

Birim Adi Doner Sermaye Isletme Midiirligi

Alt Birim Adx Tasinir Kayit Kontrol Birimi

Gorev Unvam Taginir Kayit Yetkilisi

Gorevin Bagh Isletme Miidiirii, Rektor

Oldugu Unvan

Astlar Yok

Vekalet/Gorev Diger Tasmir Kayit Yetkilileri

Devri

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
Gerektigi olmak. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Nitelikler

Gorev Alam Ege Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler

dogrultusunda; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu ¢ercevesinde, birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla, caligmalar yapar. Ilgili mevzuat geregince, tasinir isteklerini alir,
satin alma, dmo, hibe ve bagis yontemi ile edinilen tasinirlarin girislerini yapar,
taginir islem figlerini ¢ikarir, ambar kayitlarini tutar ve yilsonu sayim ve
muhasebe islemlerini yapar.

Temel Gorev ve e Malzemelerin fiziki ve teknik sartnameye uygunluk kontrollerini
Sorumluluklar yapmak

e Malzemeleri eksiksiz ve tam olarak teslim almak
e Depo i¢inde malzemelerin yerlesim ve diizenini saglamak

o KKYS programindan birimlerin yaptig: istekleri incelemek ve bu
istekleri depoda ki stok durumuna ve klinik kotasina gore karsilamak

e Tiiketime verilecek malzemelerin son kullanma tarihlerine gore
titketimini saglamak

e Son kullanma tarihi olmayan tirtinlerde FIFO yontemini uygulamak
e Tiketime verirken malzemelerin stoklarini da kontrol etmek

e Malzemeleri iiriin ayrintilarina (Lot numarasi, miyad) dikkat ederek
¢ikisa hazir hale getirmek.

e  Tasinir Islem Fislerini hazirlamak.

e Depoya giris Ve ¢ikislarin kontroliinii ve giivenligini saglamak
Yetkileri o KKYS Programini kullanmak
e EBYS Programini kullanmak

HBYS Programin1 Kullanmak
MIS programini kullanmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN iIMZALAYAN
BIRIM SORUMLUSU iSLETME MUDUR YARD. ISLETME MUDURU
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Yetkinlik Diizeyi e 657 sayili Devlet Memurlart Kanununda belirtilen sartlari tagimak,
Resmi yazisma usulleri bilgisi,

Bilgisayar ve ofis araglarini kullanabilme,

Ozel bilgileri paylasmama,

Zaman yonetimi,

fleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

Dizenli ve disiplinli ¢alisma

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (bilgisayar, yazici, tarayici, fax)
Matematiksel kabiliyet

Hizl diisiinme, not alma, karar verebilme

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei olabilme

Kamu kaynaklarini yerinde kontrollii ve etkin bir sekilde
kullanmak

Gorevini kanunlar ¢ercevesinde dogru olarak yerine getirmek
Diger Gorevlerle e Birimin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi
Mligkisi ve esgiidiim iliskisi, Diger birim personelleriyle igbirligi ve birlikte
calisma iligkisi.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

4734 say1li Kamu fhale Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu

Mal Alin Ihaleleri Uygulama Y®onetmeligi

Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Yénetmelik
Tasinir Mal Yonetmeligi

Gorev I¢in
Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Yasal
Dayanaklar

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN iIMZALAYAN
BiRiM SORUMLUSU ISLETME MUDUR YARD. ISLETME MUDURU




T.C. Dokiiman No DSM-FRM-005
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Doner Sermaye Isletme MidurlGgi
GOREV TANIM FORMU

Yayin Tarihi 25/05/2021

"Huzurlu Universite, Kaliteli
Egitim, Aydinlik Gelecek”

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birim Adi Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
Alt Birim Ad Tahakkuk Birimi
Gorev Unvani Memur
Gorevin Bagh Isletme Miidiirii, Rektor
Oldugu Unvan
Astlari Yok
Vekilet/Gorev Sevda Tunali. (Kanuni izin, gegici gorev, gorevden uzaklastirma vb. gérevinde
Devri olmadig1 durumlarda,) EDYS programu tizerinden resmi olarak vekalet
tamimlayarak yapilacaktir.
Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
Gerektigi olmak. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Nitelikler
Gorev Alam Ege Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda; Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin vizyonu ve misyonu
cergevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla, caligmalar yapar. Ilgili mevzuat geregince
ihtiyaglar dogrultusunda tahakkuk islemlerini gergeklestirir
Temel Gorev ve e Isletme Miidiirliigiine bagli doner sermaye birimlerini takip ederek
Sorumluluklan vergi islemlerini vergi dairesine gerekli bildirimleri yapmak
e KDV beyannamesi, KDV tevkifati, Muhtasar beyanname,Damga
vergisi her ayin 23.’nde vergi dairesine bildirmek
e Kurumlar gegici vergi beyannamesini 3 aylik donemlerde vergi
dairesine bildirmek(14 mayis,14 agustos,14 kasim,14 subat)
e Yillik kurumlar vergisi yil bitiminde diger yilin nisan aymin 14’ncii
giiniine kadar bildirmek
e Aylik BA-BS formlarini her aym sonu vergi dairesine bildirmek
e Mali Bilimsel, Hazine hisse payi fis olusturmak her aym ilk haftasi
yapilarak saymanlik miidiirliigiine teslim etmek
e Tahmini gelir gider biitge olusturmak (her yil agustos ay1)
o Firmalara ait 6deme emri belgesi diizenlemek
e Amirin verecegi diger is Ve gorevleri yapmak
Yetkileri e EBYS
e DMIS
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN iIMZALAYAN
BiRiM SORUMLUSU iSLETME MUDUR YRD. ISLETME MUDURU




"Huzurlu Universite, Kaliteli
Egitim, Aydinlik Gelecek”

T.C. Dokiiman No DSM-FRM-005

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU

Déner Sermaye isletme Mudirligi Yayin Tarihi 25/05/2021

GOREV TANIM FORMU

Revizyon Tarihi

Revizyon No

HBYS

Yetkinlik Diizeyi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen sartlar1 tagimak,
Resmi yazisma usulleri bilgisi,

Bilgisayar ve ofis araglarini kullanabilme,

Ozel bilgileri paylasmama,

Zaman yonetimi

Gorev I¢in
Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

lleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanmm

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (bilgisayar, yazici, tarayici, fax)
Matematiksel kabiliyet

Hizl diisiinme, not alma, karar verebilme

Ekip calismasina uyumlu ve katilimer olabilme

Kamu kaynaklarini yerinde kontrollii ve etkin bir sekilde kullanmak.

Gorevini kanunlar ¢ercevesinde dogru olarak yerine getirmek

Diger Gorevlerle | Birimin diger esdeger gorevli personeli ile karsiliklt 6grenme, isbirligi ve

BiRiM SORUMLUSU

Mliskisi esgiidiim iliskisi, Diger birim personelleriyle isbirligi ve birlikte ¢aligma
iligkisi.
Yasal e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Dayanaklar e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
e 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN iMZALAYAN

iISLETME MUDUR YRD. iISLETME MUDURU




T.C. Dokiiman No DSM-FRM-005

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU

Doner Sermaye Isletme MidurlGgi Yayin Tarihi 25/05/2021
. GOREV TANIM FORMU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Revizyon Tarihi EK-9
Egitim, Aydinlik Gelecek”

Revizyon No

Birim Adi Doner Sermaye Isletme Miidirliigii

Alt Birim Adi Tasinir Kayit Kontrol Birimi

Gorev Unvam Muayene Kontrol

Gorevin Bagh Isletme Miidiirii, Rektor

Oldugu Unvan

Astlar Yok

Vekilet/Gorev Diger Muayene Kontrol Personelleri

Devri

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
Gerektigi olmak. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Nitelikler

Gorev Alam Ege Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler

dogrultusunda; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu ¢erg¢evesinde, birimin tim

faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi

amactyla, ¢aligmalar yapar. Ilgili mevzuat geregince, fatura ve malzeme
kontrollerini yapar, muayene iglemlerini baglatir ve takip eder onayini saglar.

Temel Gorev ve e Muayene Komisyon Yonetmeligine uygun islemleri yapmak.

Sorumluluklar: e KKYS programina veri girisi, analiz ve yasal mevzuat gergevesinde
takibini yapmak

e Satin almadan gelen siparis evraklarinin gerekli takibini yapip, ilgili
faturalarin kontrol ve kabuliinii yapmak.

e Teslimat igin Muayene Raporlarini ve gerekli evraklari hazirlamak.
Hazirlanan raporlarm ilgili birime aninda gidip 3 giin i¢inde geri
donmesinin takibini yapmak.

e Muayene Rapor sonuglarina gore; onaylanmasi islemini ya da
uygunsuz ise mevzuat gereginin yapilmasi gibi isleri takip etmek.

e DMO Saglik Market alimi olan malzeme teslimatlarinin bildirmek,
faturalarini sistemden yazdirmak ve muayene iglemlerini baglatmak

e DMO Hastabagi katalog alimi evraklarint DMO sitemine yiiklemek,
hastabasi islemlerinin kontroliinii saglamak
Firmalarla ilgili gerekli yazigmalari yapmak.

e Biiro i¢i isleyisinde arkadaslari ile uyum i¢inde galismak, gerekli
hallerde yardime1 olmak. Ekip ruhunu korumak ve sahip ¢ikmak

e ihtiya¢ duyulmas1 durumunda ilgili mevzuata uygun olarak mesai

yapmak

Amirinin verdigi diger isleri yapmak.

Tasinir Islem Figleri onaylanarak ilgili ambar girigleri yapmak

Tasinir islem Fislerini hazirlamak

Personellerin Yillik izin ve Rapor takip islemlerinin yapilmasi, PBYS

sistemine girilmesi ve kontrollerin yapilmasi

e Puantaj ve Ek Odeme Cetvellerinin Hazirlik islemlerinin yapilmasi

Yetkileri e KKYS Programini kullanmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN iMzALAYAN
BiRIM SORUMLUSU iISLETME MUDUR YARD. ISLETME MUDURU




"Huzurlu Universite, Kaliteli
Egitim, Aydinlik Gelecek”

T.C. Dokiiman No DSM-FRM-005

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU

Déner Sermaye isletme Mudirligi Yayin Tarihi 25/05/2021

GOREV TANIM FORMU

Revizyon Tarihi

Revizyon No

EBYS Programimi kullanmak

Yetkinlik Diizeyi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen sartlar1 tagimak
Resmi yazisma usulleri bilgisi,

Bilgisayar ve ofis araglarini kullanabilme,

Ozel bilgileri paylasmama,

Zaman yonetimi,

Gorev I¢in
Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

fleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (bilgisayar, yazici, tarayici, fax)
Matematiksel kabiliyet

Hizl diisiinme, not alma, karar verebilme

Ekip calismasina uyumlu ve katilimer olabilme

Kamu kaynaklarini yerinde kontrollii ve etkin bir sekilde
kullanmak

Gorevini kanunlar ¢ercevesinde dogru olarak yerine getirmek.

Diger Gorevlerle .
iskisi

Birimin diger esdeger gorevli personeli ile karsiliklt 6grenme, isbirligi
ve esglidiim iliskisi, Diger birim personelleriyle isbirligi ve birlikte
calisma iligkisi.

Yasal
Dayanaklar

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

4734 sayili Kamu fhale Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

Mal Alin Ihaleleri Uygulama Y&onetmeligi

Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Yénetmelik
Tasinir Mal Yonetmeligi

HAZIRLAYAN
BiRiM SORUMLUSU

KONTROL EDEN iIMZALAYAN
iSLETME MUDUR YARD. ISLETME MUDURU




T.C. Dokiiman No DSM-FRM-005
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Done_r. Sermaye Isletme Mudurlaga Yayin Tarihi 25/05/2021
. GOREV TANIM FORMU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Revizyon Tarihi Ek-10

Egitim, Aydinlik Gelecek”

Revizyon No

Birim Ad

Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Alt Birim Adx

Tahakkuk Birimi

Gorev Unvam

Memur

Gorevin Bagh

Isletme Miidiirii, Rektor

Oldugu Unvan

Astlari Yok

Vekalet/Gorev Sevda Tunali. (Kanuni izin, gegici gorev, gérevden uzaklastirma vb. gérevinde

Devri olmadig1 durumlarda,) EDYS programi iizerinden resmi olarak vekalet
tanimlayarak yapilacaktir.

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip

Gerektigi olmak. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Nitelikler

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda; Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin vizyonu ve misyonu
¢ercevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, calismalar yapar. lgili mevzuat geregince
ihtiyaclar dogrultusunda tahakkuk iglemlerini gerceklestirir

Temel Gorev ve

e Satin almadan gelen ve tasinir kayit kontrol biriminden gelen

Sorumluluklar evraklarini kontrol yapmak ve KKY'S Sistemine giris yapmak
e Odeme emirlerini diizenlemek
e Amirin verecegi diger is ve gorevleri yapmak
e Firmalardan gelen talep dogrultusunda Cari Kart Dokiimii
hazirlamak
e Amirin verecegi diger is ve gorevleri yapmak
Yetkileri e EBYS
e DMIS
e HBYS
Yetkinlik Diizeyi e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen sartlar1 tagimak,
e Resmi yazisma usulleri bilgisi,
o Bilgisayar ve ofis araglarmi kullanabilme,
e Ogzel bilgileri paylasmama,
e Zaman yonetimi

Gérev icin e lleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Gerekli
Beceri ve e Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Yetenekler
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN iIMZALAYAN

BiRiM SORUMLUSU

iISLETME MUDUR YRD. iISLETME MUDURU




"Huzurlu Universite, Kaliteli
Egitim, Aydinlik Gelecek”

T.C. Dokiiman No DSM-FRM-005
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Doner Sermaye Isletme MuduirlGgu Yayin Tarihi 25/05/2021
GOREV TANIM FORMU

Revizyon Tarihi

Revizyon No

e  Ofis programlarini etkin kullanabilme

e  Ofis gereglerini kullanabilme (bilgisayar, yazici, tarayici, fax)

e Matematiksel kabiliyet

e  Hizl diisiinme, not alma, karar verebilme

e EKip calismasina uyumlu ve katilimci olabilme

e Kamu kaynaklarini yerinde kontrolli ve etkin bir sekilde kullanmak.

e Gorevini kanunlar ¢ercevesinde dogru olarak yerine getirmek

Diger Gorevlerle

Birimin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi ve

Mliskisi esgiidiim iliskisi, Diger birim personelleriyle isbirligi ve birlikte ¢aligma
iligkisi.
Yasal e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Dayanaklar e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu
e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN iIMZALAYAN

BiRiM SORUMLUSU iISLETME MUDUR YRD. iISLETME MUDURU




T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Doner Sermaye Isletme MidurlGgi

GOREV TANIM FORMU

"Huzurlu Universite, Kaliteli
Egitim, Aydinlik Gelecek”

Dokiiman No

Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

Revizyon No

DSM-FRM-005

25/05/2021

Birim Adi

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Alt Birim Adi

Satin Alma Birimi

Gorev Unvam

Memur

Gorevin Bagh

Isletme Miidiirii, Rektor.

Oldugu Unvan

Astlar Yok

Vekalet/Gorev | Dogrudan Temin alim1 personelleri. (Kanuni izin, gecici gorev,

Devri gorevden uzaklastirma vb. gérevinde olmadig: durumlarda,) EDYS
programi lizerinden resmi olarak vekalet tanimlayarak yapilacaktir.

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere

Gerektigi sahip olmak. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Nitelikler

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda; Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin vizyonu ve
misyonu ¢er¢evesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢alismalar
yapar. Ilgili mevzuat geregince dogrudan temin satin alma islemlerini
gerceklestirir.

Temel Gorev
ve
Sorumluluklari

e Talebi gelen satin alma evraklarini hastanemiz web sitesinde
(hastane.ege.edu.tr) ve EKAP platformunda yayinlamak ilan
edilmesi ve firmalara mail atilmasi, ilgili malzemeyi satabilecek
firmalar1 telefonla aramak, yasalara uygun olarak ve zamaninda
teklif toplamak. Gelen tekliflerin UBB kayit sisteminde gerekli
kontrollerin yapilmasi.

e 4734 sayili kanuna tabi istisna kapsaminda yaklasik maliyet ve
Piyasa fiyat arastirmasi yaparak ve tutanaklar1 hazirlanarak
Dogrudan Temin Acil alim yapmak ve imzaya sunmak.

e Firmalarla yiiz yiize ve telefonda mali goriismeler yapmak.

e 4734 Sayilh Kanuna gore Mal ve Hizmet alim ihaleleri i¢in
yaklasik maliyet cetveli ve onay belgesi hazirlayip imzalamak ve
ita amiri onayina sunmak.

e 4734 sayill kanunun 3/e maddesine gore Devlet Malzeme
Ofisinden malzemelerini temin etmek.

HAZIRLAYAN
BiRiM SORUMLUSU

iMZALAYAN
ISLETME MUDURU

KONTROL EDEN
iISLETME MUDUR YRD.

EK-11



"Huzurlu Universite, Kaliteli
Egitim, Aydinlik Gelecek”

T.C. Dokiiman No DSM-FRM-005

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Doner Sermaye Isletme MidurlGgi

GOREV TANIM FORMU Yayin Tarihi 25/05/2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No

4734 Sayili Kamu Ihale Kanununa tabi 22/d maddesine gore
bakim/onarim hizmet alim1 iglemlerini (hakkedisler dahil) bastan
sonuna kadar takip etmek.

DMO ofisinden hasta basi malzemelerini temin etmek.

4734 sayili kanunun 22/f maddesine gore hasta basi hizmet alimi
yapmak.

Kurum tarafindan Egitim icin gorevlendirilen kisilerin onay
belgesi ve evrak islemlerinin yapilmasi.

Tiirk Eczacilar Birligi (ithal ilag Alimi) ilag alimlarinin siireglerini
takip etmek ve sonuglandirmak.

Amirinin verdigi diger isleri yapmak.

Yetkileri .

EDYS Programini kullanmak

HBYS Programini kullanmak.

EKAP Programini kullanmak

UTS takip sistemi ve SGK Medula sistemini kullanmak

KKY'S Programini kullanmak

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanmak

Microsoft Office Programlarini kullanmak

Yetkinlik .
Diizeyi

657 sayil1 Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sartlari
tasimak,

Resmi yazigma usulleri bilgisi,

Bilgisayar ve ofis araglarin1 kullanabilme,

Ozel bilgileri paylasmama,

Zaman yonetimi,

Gorev Icin
Gerekli

Beceri ve .
Yetenekler

Ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Ofis programlarimi etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (bilgisayar, yazici, tarayici, fax)

HAZIRLAYAN
BiRiM SORUMLUSU

KONTROL EDEN iMZALAYAN
iISLETME MUDUR YRD. ISLETME MUDURU




"Huzurlu Universite, Kaliteli
Egitim, Aydinlik Gelecek”

T.C. Dokiiman No DSM-FRM-005

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Doner Sermaye Isletme MidurlGgi

GOREV TANIM FORMU Yayin Tarihi 25/05/2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Matematiksel kabiliyet

Hizli dislinme, not alma, karar verebilme

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olabilme

Kamu kaynaklarini yerinde kontrollii ve etkin bir sekilde kullanmak.
Gorevini kanunlar gergevesinde dogru olarak yerine getirmek

Dayanaklar

Diger Birimin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi
Gorevlerle ve esgudiim iligkisi, Diger birim personelleriyle igbirligi ve birlikte
Tiskisi calisma iliskisi.

Yasal e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksek6gretim Kanunu

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

4735 sayili kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu

5018 say1l1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
5070 sayili Elektronik Imza Kanunu

Mal Alimi Ihaleleri Uygulama Y 6netmeligi

Hizmet Alim1 Ihaleleri Uygulama Y énetmeligi
Yapim Isleri Thaleleri Uygulama Yénetmeligi

HAZIRLAYAN

BiRiM SORUMLUSU

KONTROL EDEN iIMZALAYAN
iISLETME MUDUR YRD. ISLETME MUDURU




T.C. Dokiiman No DSM-FRM-005
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Doner Sermaye Isletme MidurlGgi
j GOREV TANIM FORMU Yayin Tarihi 25/05/2021
"Huzurlu Universite, Kaliteli Revizyon Tarihi Ek-12

Egitim, Aydinlik Gelecek”

Revizyon No

Birim Ad

Doner Sermaye [sletme Midiirligi

Alt Birim Adx

Tahakkuk Birimi

Gorev Unvam

Memur

Gorevin Bagh

Isletme Miidiirii, Rektor

Oldugu Unvan

Astlar Yok

Vekalet/Gorev Tahakkuk Birim Personelleri. (Kanuni izin, gegici gorev, gorevden

Devri uzaklastirma vb. gérevinde olmadigi durumlarda,) EDYS programi iizerinden
resmi olarak vekalet tanimlayarak yapilacaktir.

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip

Gerektigi olmak. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Nitelikler

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda; Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin vizyonu ve misyonu
¢ercevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, calismalar yapar. lgili mevzuat geregince
ihtiyaclar dogrultusunda tahakkuk iglemlerini gerceklestirir

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

e Yurt i¢i gorevlendirmelerde her yil resmi gazetede yayinlanan
biitce kanunu cetveline gore hesap yapmak

e Yurt dis1 gérevlendirmelerde her yil resmi gazetede yayinlanan bakanlar
kurulu karari ile yurt dis1 giindelikler kararina gore hesap yapmak

e Tip Fakiiltesi ve Hastanesinde 2547 ve 657 sayili yasaya tabi
olarak caligmakta olan personel i¢in Yonetim Kurulu Karar1 ve
Doner Sermaye Yiiriitme Kurulu Karari alinan yurtigi ,yurtdisi ve
dogentlik gorevlendirmelerine dair evraklari 6245 sayili Harcirah
Kanununa gore hazirlamak

e Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti’ne yapilacak yolculuklarda
verilecek giindelikleri; her yil resmi gazetede yayinlanan Bakanlar
Kurulu Kararina gore hesaplanarak yapilir.

e  Amirin verecegi diger is ve gorevleri yapmak

Yetkileri

e EBYS
DMIS
HBYS

Yetkinlik Diizeyi

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen sartlar1 tagimak,
Resmi yazigsma usulleri bilgisi,

HAZIRLAYAN
BiRiM SORUMLUSU

iMZALAYAN
ISLETME MUDURU

KONTROL EDEN
iISLETME MUDUR YRD.




T.C. Dokiiman No DSM-FRM-005
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Doner Sermaye Isletme MidurlGgi
GOREV TANIM FORMU Yayin Tarihi 25/05/2021

Revizyon Tarihi

"Huzurlu Universite, Kaliteli
Egitim, Aydinlik Gelecek”

Revizyon No

o Bilgisayar ve ofis araglarin1 kullanabilme,
Ozel bilgileri paylasmama,
Zaman yonetimi

Gorev I¢in e lleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Gerekli

Beceri ve e Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Yetenekler

e  Ofis programlarini etkin kullanabilme

o Ofis gereglerini kullanabilme (bilgisayar, yazici, tarayici, fax)

o Matematiksel kabiliyet

e Hizli diisiinme, not alma, karar verebilme

e EKip calismasina uyumlu ve katilimci olabilme

e Kamu kaynaklarini yerinde kontrolli ve etkin bir sekilde kullanmak.

e Gorevini kanunlar ¢ercevesinde dogru olarak yerine getirmek

Diger Gorevlerle | Birimin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi ve

Mliskisi esgiidiim iliskisi, Diger birim personelleriyle isbirligi ve birlikte ¢aligma
iligkisi.

Yasal e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Dayanaklar 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

[ ]
e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
e 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN iIMZALAYAN
BiRiM SORUMLUSU iISLETME MUDUR YRD. ISLETME MUDURU
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Birim Adi Doner Sermaye Isletme Miidirliigii

Alt Birim Ad Sati Alma Birimi

Gorev Unvani Memur

Gorevin Bagh Isletme Miidiirii, Rektor.

Oldugu Unvan

Astlari Yok

Vekilet/Gorev Thale alim personelleri. (Kanuni izin, gegici gorev, gérevden uzaklastirma vb.

Devri gorevinde olmadig1 durumlarda,) EDYS programi iizerinden resmi olarak
vekalet tanimlayarak yapilacaktir.

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip

Gerektigi olmak. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Nitelikler

Gorev Alam Ege Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkeler

dogrultusunda; Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin vizyonu ve misyonu
cercevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, calismalar yapar. lgili mevzuat geregince
Thale satin alma islemlerini gergeklestirir.

Temel Gorev ve e ihalesi yapilacak mal alimlari, hizmet alimlar1 ve yapim islerinin ilgili

Sorumluluklar kanun hiikiimlerine uygun olarak ihtiya¢ listesi, idari sartname ve
sozlesme tasarisiit EKAP’ta (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu)
oOlusturmak.

e Dokiimanlar1 olusturulan alimlarm Kamu fhale Kurumunda ve internet
haber sitesinde ilan edilmek iizere hazirlanmasi ve bunun i¢in gerekli
O0deme emirlerinin ilgili birimle yazigmalarinin yapilamast

e ilan1 yapilan ihalelere firmalar tarafindan yapilan itirazlarin
degerlendirilmek {izere ilgili birimlere gonderilerek yazigmalarmn
yapilmasu. Itiraz degerlendirmelerine gore zeyilname ile dokiimanlarin
yeniden diizenlemesi ve bunun igin gerekli yazigsmalarin yapilarak ihale
yetkilisinden onay alinmas.

e ihale komisyonunu olusturabilmek i¢in gerekli yazismalarin yapilmast,
belirlenen komisyon tiyelerinin ilgili birimlere bildirilmesi

e Thalenin belirlenen tarih ve saatte ihale komisyonu ile birlikte
gerceklestirilmesi.

e ihalede istenen belgelerin katilimc1 firmalardan teslim alinmasi, kontrol
edilmesi ve onaylanmasi.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN IMZALAYAN
BiRiM SORUMLUSU iISLETME MUDUR YRD. iISLETME MUDURU
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e Firmalarin sundugu belgeler ve birimlerden gelen uygunluk
degerlendirilmesi sonucunda ihale komisyon kararinin olusturularak
ihale yetkilisinin onayina sunulmasi.

e Ihale komisyon kararimn firmalara teblig edilmesi.

e Thale siireci tamamlandiktan sonra ihale iizerine kalan yiiklenici
firmalar1 EKAP {izerinden s6zlesmeye davet etmek ve evrak
kontroliinden sonra s6zlesme imzalamak

e Hizmet alimlarinda ilgili firmaya ise baslamasi i¢cin, SGK ise baslama
bildirimi ve ilgili birimlere ise baslama ve bitirme yazismalarinin
yapilarak ilgili birimlere bildirilmesi.

e Muayene ve muayene komisyon teskilati, komisyonunu olusturabilmek
icin gerekli yazismalarin yapilmasi, belirlenen komisyon tiyelerinin ilgili
birimlere bildirilmesi.

e Firmalar ile sozlesmeler tamamlandiktan sonra OKAS giriglerini ve
ihalelerin EKAP tizerinden sonug¢ formlarimin, UBB listesinin ¢ekilerek
bildirilmesi.

e Firmalara ait gegici teminatlarin iadesi. Kesin teminat ve/veya nakit
teminatlarinin iadesi yapilmasi

e Mal alimlarinda ilK siparis faturasi teslim edilen ve hizmet alimlarinda
ilk hakedisi hazirlanan ihale dosyasi fotokopi ¢ekilerek ilgili birimine
imza karsiliginda teslim edilmesi

e Firmalarin yasak fiili davranislarina istinaden ihalelere katilmaktan
yasaklama. S6zlesme devri ile iki firma ile s6zlesmenin devir edilmesi

e Aylik hak edislerin diizenlenmesi, hasta listesi birimimizce olusturulup
klinikten onay aldiktan sonra SGK'ya faturalanmasi agisindan kontrol
edilmesi, fatura edilemeyen hastalar diisiildiikten sonra ilgili firmalara
liste gonderilmesi.

e Yapilan ihalenin son siparisi verildikten sonra %20 is artis1 yapilarak
klinige teslim edilmesini saglamak.

e Amirinin verdigi diger isleri yapmak.

Yetkileri e EDYS Programimi kullanmak
e HBYS Programimi kullanmak.
e EKAP Programini kullanmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN iIMZALAYAN
BiRiM SORUMLUSU iISLETME MUDUR YRD. ISLETME MUDURU
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e UTS takip sistemi ve SGK Medula sistemini kullanmak
e KKYS Programini kullanmak
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanmak
e Microsoft Office Programlarin1 kullanmak

Yetkinlik Diizeyi 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen sartlar1 tagimak,
Resmi yazisma usulleri bilgisi,

Bilgisayar ve ofis araglarini kullanabilme,

Ozel bilgileri paylasmama,

Zaman yonetimi

fleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (bilgisayar, yazici, tarayici, fax)
Matematiksel kabiliyet

Hizli diisiinme, not alma, karar verebilme

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei olabilme

Kamu kaynaklarini yerinde kontrollii ve etkin bir sekilde kullanmak.
e Gorevini kanunlar ¢ercevesinde dogru olarak yerine getirmek
Diger Gorevlerle | Birimin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi ve
iliskisi esgilidiim iliskisi, Diger birim personelleriyle isbirligi ve birlikte ¢aligma
iliskisi.

Gorev I¢in
Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Yasal
Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

4734 sayili Kamu Thale Kanunu

4735 sayili kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu

Mal Alimu ihaleleri Uygulama Y®onetmeligi

Hizmet Alimu ihaleleri Uygulama Y énetmeligi
Yapim Isleri Ihaleleri Uygulama Yonetmeligi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN IMZALAYAN
BiRiM SORUMLUSU iISLETME MUDUR YRD. ISLETME MUDURU
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Birim Adi Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
Alt Birim Ad1 Tahakkuk Birimi
Gorev Unvani Memur
Gorevin Bagh Isletme Miidiirii, Rektor
Oldugu Unvan
Astlari Yok
Vekilet/Gorev Tahakkuk Birim Personelleri. (Kanuni izin, gecici gorev, gérevden
Devri uzaklastirma vb. gérevinde olmadigi durumlarda,) EDYS programi iizerinden
resmi olarak vekalet tanimlayarak yapilacaktir.
Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
Gerektigi olmak. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Nitelikler
Gorev Alam Ege Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda; Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin vizyonu ve misyonu
gergevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, calismalar yapar. lgili mevzuat geregince
ihtiyaclar dogrultusunda tahakkuk islemlerini gerceklestirir
Temel Gorev ve e Isletme Miidiirliigiine iletilen temliklerin aslim yazi islerinden imza
Sorumluluklal'l karSIhgl almak
e Temliknamede temlik edilen faturalarin kontroliinii yapmak saymanlik
miidiirliigiine iist yazi ile bildirmek
e Klinik Miihendislik,Teknik Hizmetler,Eczane ve Ornek Toplama
Merkezi ve Satinalma Biriminden cihaz bakim onarimlarina ait bakim
faturalarini gelen evrak kaydina almak fatura ve hakedislerin kontroliinii
ve 6deme emirlerini diizenlemek
e Kurumigi ve kurum dis1 yazigsma yapmak
e Hizmet alimlarina ait 6deme emri diizenlemek
e Hizmet alimlarina ve Yapim iglerine ait ihalelerin teminat iadeleri i¢in
gerekli islemleri yaparak SGK’dan gelen ilisiksiz belgesi asli, firmanin
teminat alind1 belgesi asli ve firma dilekgesini Saymanlik Midiirligiine
iist yazi ile teminat iadesi yapmak iizere gondermek
e  Evrak Kontrolii, (Imza,Biitce tertibi vb.) 5deme emri hazirlamak
e Amirin verecegi diger is ve gorevleri yapmak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN iMZALAYAN
BiRiM SORUMLUSU iISLETME MUDUR YRD. iISLETME MUDURU
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Yetkileri e EBYS
e DMIS
e HBYS
Yetkinlik Diizeyi e 657 sayili Devlet Memurlart Kanununda belirtilen sartlari tagimak,
e Resmi yazigma usulleri bilgisi,
o Bilgisayar ve ofis araglarmi kullanabilme,
e Ogzel bilgileri paylasmama,
e Zaman yonetimi
Goreyv I¢in e lleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Gerekli
Beceri ve e Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Yetenekler

o  Ofis programlarini etkin kullanabilme

o Ofis gereglerini kullanabilme (bilgisayar, yazici, tarayici, fax)

o Matematiksel kabiliyet

e Hizli diisiinme, not alma, karar verebilme

e EKip calismasina uyumlu ve katilimci olabilme

e Kamu kaynaklarini yerinde kontrolli ve etkin bir sekilde kullanmak.

e Gorevini kanunlar ¢ercevesinde dogru olarak yerine getirmek

Diger Gorevlerle | Birimin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi ve

Mliskisi esgiidiim iliskisi, Diger birim personelleriyle isbirligi ve birlikte ¢aligma
iligkisi.

Yasal e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Dayanaklar 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

[ ]
e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
e 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN iIMZALAYAN
BiRiM SORUMLUSU iISLETME MUDUR YRD. ISLETME MUDURU




