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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BiRIM : DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU EVRAK KAYIT
Sira . Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler el fie o Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglan)
. DONER SERMAYE -Kamu zarari
Kurum 1 k havale 5 : . i
. islemlerli‘;‘ gelen evia DONER SERMAYE ISLETME ISLETME MUDURU | -Kurum itibar kaybi
MUDURLUGU EVRAK KAYIT _Kaynak ve zaman israfl,
-Gorevin aksamasi
Kurum dis1 elden ve posta yoluyla ) . DONER SERMAYE
gelen evraklarin HBY'S sistemine DONER SERMAYE ISLETME ISLETME MUDURU -Kamu zaran
2 kay1t edilmesi ve ilgili birimlere MUDURLUGU EVRAK KAYIT -Kurum itibar kaybi
havale islemi -Kaynak ve zaman israfi,
-Gorevin aksamasi
Kurum i¢i evraklarin posta yoluyla N -Kamu zarari
kisi ve kurumlara gonderi islemleri - . DONER SERMAYE -Kurum itibar kavbi
DONER SERMAYE ISLETME ISLETME MUDURU yol
3 MUDURLUGU EVRAK KAYIT -Kaynak ve zaman israfi,
-Gorevin aksamasi
-Kamu zaran
Evraklarn dosvalama ve DONER SERMAYE -Kurum itibar kayb1
o lestinm DONER SERMAYE ISLETME ISLETME MUDURU | -Kaynak ve Zaman israfi
4 | amsvieme 1yiemint gereexdestirme MUDURLUGU EVRAK KAYIT -Gérevin aksamast
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HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (Ek-2)

o . T Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM : DONER SERMAYE ISLETME MUDURLUGU EVRAK KAYIT
Sira .. Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler el fie o Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuclari)

Firmalardan gelen evraklarin ,kisi ve -Kamu zarar1

kurumlardan gelen dilekgelerin, ) . -Kurum itibar kayb1

gelen resmi yazilarin, zimmet DONER SERMAYE ISLETME DONER SERMAYE -Kaynak ve zaman israfi,

defterine kaydedilip ilgili biirolara MUDURLUGU EVRAK KAYIT ISLETME MUDURU -Gorevin aksamasi

S | imza karsiliginda teslim edilmesi
_ HAZIRLAYAN DONER SERMAYE ISLETME MUDURU
BIRIM SORUMLUSU
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa2 /2
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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HASSAS GOREV LISTESIi FORMU (Ek-3) K

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BiRIM

: TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi

Sira
No

Hassas Gorev

Hassas Gorevi Olan
Personelin
Unvan/Ad1 Soyadi

Risk
Diizeyi*

Riskler (Goérevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

Prosediiri**
(Alinmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)

Kontrol islemlerinin
yapilmasi ve
Muayene Komisyon
Raporu
Olusturulmas.

Yiiksek

-Kamu zarari
-Kaynak ve zaman
israfi

Malzemeler ile ilgili UTS kayitlarinin kontrol
edilmesi. Satin alma asamasinda teklif edilen
barkod ile ayn1 barkodlu malzeme teslim
edildigini kontrol etmek.

Satinalma Biriminden gelen evrak ile
yiiklenici firmanin Faturasinin dogru olup
olmadiginin kontrol etmek (Fatura tarihi,
malzeme teslim siiresi, firmanin faturadaki
unvani ile satin alma evrakindaki unvaninin
dogru olup olmadigi ve siparis tutarn ile
faturanin KDV siz  toplamimin  tutup
tutmadiginin kontrolii yapilmasi)

Tibbi malzemelerde SUT kodu kontroliiniin
yapilmak

Teslim edilen malzeme ile faturada ve Uts
Tekil takip sisteminde bildirilen lot ve son
kullanma tarihi bilgilerini kontrol etmek.

Adres

Bornova / iZMIR

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Telefon 0232 3882124-4326 Sayfal/8

internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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HASSAS GOREYV LISTESI FORMU (Ek-3)

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BiRIM

: TASINIR KAYIT KONTROL BiRIMI

Sira
No

Hassas Gorev

Hassas Gorevi Olan
Personelin
Unvani/Ad1 Soyadi

Risk
Diizeyi*

Riskler (Goérevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

Prosediiri**
(Alinmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)

Kontrol islemlerinin
yapilmasi ve
Muayene Komisyon
Raporu
Olusturulmas.

Yiiksek

-Kamu zarari
-Kaynak ve zaman
israfi

DMO Saglik Market alimi olan malzeme
teslimatlarinin bildirmek, faturalarini
sistemden yazdirmak ve muayene islemlerini
baslatmak

DMO Hastabast katalog alimi evraklarini
DMO  sitemine  yiiklemek,  hastabagi
islemlerinin kontroliinii saglmak.

Hazirlanan muayene komisyon raporu kontrol
edildikten sonra ilgili ambara ya da muayeneyi
imzalayacak muayene komisyonuna imzaya
sunmak.

Onaylanan Muayene komisyon evrakinin satin
alma evraki ile birlikte Tasimir Kayit Kontrol
Birimi Sorumlusunun onay1 ig¢in imzaya
hazirlamak

Depolarda mevcut olan, miyadi yaklasan
malzemelerin degisimi ile ilgili Firmalara yazi
yazip, degisim islemlerini baslatmak.

Fatura biriminden gelen faturalanamayan
malzeme ile ilgili sorunlar1 ¢ozmek.

Adres

Bornova / iZMIR

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa2 /8

internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BiRIM

: TASINIR KAYIT KONTROL BiRIMI

Sira
No

Hassas Gorev

Hassas Gorevi Olan
Personelin
Unvani/Ad1 Soyadi

Risk
Diizeyi*

Riskler (Goérevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

Prosediiri**
(Alinmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)

Malzeme Depolari
Isleyisi

Yiiksek

-Kamu zarari
-Kaynak ve zaman
Israfi

Tasmir Islem Fisleri onaylanarak ilgili ambar
girislerini yapmak

Gorevlendirildigi depoya teslim edilen
malzemeleri Teknik sartname hiikiimlerine
gore kontrol etmek

Tiiketimi ve dagitimi planlamak
Malzemelerin miyad kontroliinii saglamak
Depo giivenligini saglamak

Malzemelerin korunmasini saglamak
Malzemelerin diizenli yerlestirilmesi ve
korunmasinin saglanmasi i¢in ortamin toz,
nem, rutubet ve sicaklik kontroliiniin
yapilmasi, elektrikli aletlerin kapandigindan
emin olunmasi, kaybolma, su baskini ve
yangin i¢in dnlemler almak

Birimlerin KKYS programindan yaptiklari
istekleri takip etmek ve istekleri karsilamak.
Ambarlarin sayimini, Stok kontroliinii
yapmak.

Depo i¢inde Kalite ve Akreditasyon
kurallarma gore yerlesim ve diizen saglamak.

Adres

Bornova / iZMIR

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa3 /8

internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM : TASINIR KAYIT KONTROL BiRIMI
Sira ) Hassas Gﬁrev_i Olan Risk Riskler' (_Giirevin.Y_erine Prosediirii**
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi* Getirilmemesinin (Alinmas1 Gereken Onlemler
Unvan/Ad1 Soyadi Sonuclar) veya Kontroller)
-Hak kayb1 e Personellerin Yillik izin ve Rapor takip
-Kamu zarari islemlerinin yapilmasi, PBYS sistemine
Personellerin Yillik -Kaynak ve zaman girilmesi ve kontrollerin yapilmasi,
3 | Izin ve Rapor Orta israf
Islemleri -Birim itibar kaybi
-Personelin magdur
olmast
e Islemlerin dikkatli ve dzenli olarak yapilmasi
-Mali ve 6zliik hak hazirlanan evraklarin imza takibinin yapilarak
I?uantaj ve Ek kayb1 ilgili biirolara gonderilmesi
4 | Odeme Cetvellerinin Orta -Gorevin aksamasi
Hazirlik Islemleri -Kamu zarari
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa4 /8
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM : TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMI
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Goérevin Yerine Prosediirii**
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alnmasi Gereken Onlemler
0 Unvan/Ad1 Soyadi uzen Sonuclar) veya Kontroller)

e Imza islemi tamamlanan evraklarin, KKYS
sisteminden kaydini yapmak.

Tasinir Islem  Fisi e Diizenlenen evraklarin asillarinin zimmetle

diizenlenen _Gérevin aksamasi tahakkuk ve satin alma birimlerine teslim
S | evraklarm Orta -Birim itibar kaybi edilmesi.

arsivlenmesi. e Evrak ayrimi, fotokopi,arsivleme.

»  Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan
alimi yapilan malzemelerin kabulil ile ilgili
kanuni islemleri gerceklestirmek.

* Mal alim muayene yonetmeligi hiikiimleri

-Kamu zarar1 dogrultusunda alinan malzemelere iliskin
T.K.B. Yonetim ve -Kurum itibar kayb1 muayene islemlerini baglatmak ve onaylanan
Kontrol Saglanmasi YUKSEK | -Gorevin aksamasi muayene evraklarina ait malzemelerin ilgili
6 depolara kabulii ger¢eklestirmek.

* Malzemelerin teslimini ilgili depolara Taginir
Kay1t Kontrol yetkilileri kontroliinde teslimini
saglamaktadir.

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa5/8
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi

vHuzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM : TASINIR KAYIT KONTROL BiRIMI

Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hassas Gorev Personelin Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler

Unvan/Ad1 Soyadi Diizeyi Sonuclar) veya Kontroller)

* Satin alinan malzeme dogrudan kullanima
sunulacak ise ilgili birime teslimini saglamak,
stoklanacak ise depoya kabul islemlerinde
Tasiir Mal Yo6netmeligi hiikiimleri
dogrultusunda onay vermek.

-Kamu zarar1 * Depolarin stok sayimlarinin kontroliinii

-Kurum itibar kayb1 yapmak.

-Gorevin aksamast *  Tasinir Kayit Kontrol Birimine bagl tibbi

malzeme deposu, tibbi sarf malzeme deposu,

6 T.K.B. Yonetim ve temizlik malzeme ambari, kit-kimyasal

Kontrol Saglanmasi YUKSEK malzeme ambari, ilag deposu, demirbas
malzeme ambari, kirtasiye ambari, mefrusat
ambar1 ,diger tiikketim malzemeleri ambari ve
teknik malzemeler ambar1’ na ait birimlere
yapilan ¢ikislarin tasinir kodlari ve birim
bazinda ayirarak aylik ¢ikislarinin kontrol
edilmesi. Saymanliga hazirlanip sunulmasi

* Y1l sonu hazirlanmasi gereken evraklari
hazirlamak. Hesap kapanislar1 i¢in
Saymanliga Sunmak.

»  Tasinir kayit kontrol Birimi yazigsmalarini
yapmak.

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa6 /8
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIiRIM : TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi

Sira

Hassas Gorev
No

Hassas Gorevi Olan
Personelin
Unvani/Ad1 Soyadi

Risk
Diizeyi*

Riskler (Goérevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

Prosediiri**
(Alinmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)

6 T.K.B. Yonetim ve
Kontrol Saglanmasi

YUKSEK

-Kamu zarari
-Kurum itibar kaybi
-Gorevin aksamasi

Sayistay Denetimleri veya diger denetimler
ile ilgili istenen evrak ve belgeleri hazirlamak.
EBYS Sisteminden gelen evraklar1 incelemek,
ilgili yerlere sevk etmek, evraklar: paraflamak
veya imzalamak.

Biiro i¢inde ve depolarda is semasini
olusturmak, ¢alisma diizenini saglamak,
yonetimin bildirdigi yapilmasi gereken
diizenlemeler ve isler ile 1lgili personele bilgi
vermek, Yonetmelikler ile ilgili degisiklikleri
calisanlara bildirmek. Depolarin glivenligi
icin siirekli olarak gerekli kontrolleri yapmak,
eksikleri veya sorunlar1 Yonetime iletmek.

HAZIRLAYAN

Birim Sorumlusu

DONER SERMAYE ISLETME MUDURU

ONAYLAYAN

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

** Alinmasi Gereken Kontro

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Bornova / iZMIR

ller ve Tedbirler

Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa7 /8

internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIiRiM

: EK ODEME BiRiMi

Sira
No

Hassas Gorev

Hassas Gorevi Olan
Personelin
Unvani/Ad1 Soyadi

Risk
Diizeyi
*

Riskler (Goérevin Yerine

Getirilmemesinin
Sonuclari)

Prosediiri**
(Alinmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)

EK ODEME — EK
ODEME VE MALI
HAKLAR

Yiiksek

-Kurumsal Itibar Kayb1
-Zaman Kayb1
-Birimde Yasanabilecek
Aksama ve Sorunlar
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi

BUTUN SURECLERIN KONTROLU

ADLI TIP EK
ODEMESI

Yiiksek

-Kurumsal itibar Kayb1
-Zaman Kayb1
-Birimde Yasanabilecek
Aksama ve Sorunlar
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi

HASTANEMIZDE ADLI TIP EK ODEMES]
HESAPLANARAK YATIRILMASI

AR-GE EK ODEMESI

Yiiksek

-Kurumsal itibar Kaybi
-Zaman Kayb1
-Birimde Yasanabilecek
Aksama ve Sorunlar
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi

HASTANEMIZDE AR-GE EK ODEMESI
HESAPLANARAK YATIRILMASI

DANISMANLIK EK
ODEMESI

Yiiksek

-Kurumsal itibar Kaybi
-Zaman Kaybi
-Birimde Yasanabilecek
Aksama ve Sorunlar
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamast
-Personelin magdur olmasi

HASTANEMIZDE DANISMANLIK EK ODEMESI
HESAPLANARAK YATIRILMASI

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 023238821 24-4326
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr

Sayfal/8
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Revizyon Tarihi

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIiRiM : EK ODEME BiRiMi

Hassas Gorevi Olan Risk | Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Hassas Gorev Personelin Diizeyi Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
Unvani/Ad1 Soyadi * Sonuclar) veya Kontroller)

Sira
No

-Kurumsal Itibar Kayb1
-Zaman Kayb1

4 | ILAC ARASTIRMA EK -Birimde Yasanabilecek HASTANEMIZDE ILAC ARASTIRMA EK ODEMESI

> : Yiiksek Aksama ve Sorunlar
ODEMESI “Hizmet kalitesinin diismesi HESAPLANARAK YATIRILMASI

-Gorevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi

-Kurumsal itibar Kayb1
OZEL/VAKIF ~ -Zaman Kaybr
g | HASTANE MESAIDISI -Birimde Yasanabilecek HASTANEMIZDE OZEL/VAKIF HASTANE MESAI DISI

> : Yiiksek Aksama ve Sorunlar . -
EK ODEMESI -Hizmet Kalitesinin diismesi EK ODEMESI HESAPLANARAK YATIRILMASI

-Gorevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi

-Kurumsal itibar Kayb1
-Zaman Kaybi . . . {HES

3] PRIM EK ODEMESI Yiiksek Aksama ve Sorunlar YATIRILMASI

-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamasi

-Personelin magdur olmasi

-Kurumsal itibar Kayb1
-Zaman Kaybi . . . . .
i 2 i -Birimde Yasanabilecek HASTANEMIZDE PRIM EK ODEMESI EKSIK
7 PRIM EK ODEMESI Yiiksek Aksama ve Sorunlar YATIRILANLARIN HESAPLANARAK YATIRILMASI
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamast
-Personelin magdur olmasi

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa2 /8
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIiRiM : EK ODEME BiRiMi

Sira Hassas Gorevi Olan Risk | Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
Unvani/Ad1 Soyadi * Sonuclar) veya Kontroller)

-Kurumsal itibar Kaybi
-Zaman Kayb1 . . . )
- : Birimde Yasanabilecek HASTANEMIZDE TABAN EK ODEMESI EKSIK
g | TABANEKODEMESI Yiiksek Aksama ve Sorunlar YATIRILANLARIN HESAPLANARAK YATIRILMASI
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi

-Kurumsal itibar Kayb1
-Zaman Kaybi . . .
TELE TIP EK -Birimde Yasanabilecek HASTANEMIZDE TELE TIP EK ODEMESI
9 ODEMESI Yiiksek Aksama ve Sorunlar HESAPLANARAK YATIRILMASI
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi

-Kurumsal itibar Kaybi
-Zaman Kaybi . . . .
i o ; -Birimde Yasanabilecek HASTANEMIZDE TESVIK EK ODEMESI
10 TESVIK EK ODEMESI Yiiksek Aksama ve Sorunlar HESAPLANARAK YATIRILMASI
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 023238821 24-4326 Sayfa3 /8
Bornova / iZMIR internet Adresi  : www.ege.edu.tr
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Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIiRiM

: EK ODEME BiRiMi

Sira
No

Hassas Gorev

Hassas Gorevi Olan
Personelin
Unvani/Ad1 Soyadi

Risk
Diizeyi
*

Riskler (Goérevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

Prosediiri**
(Alinmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)

12

TESVIK EK ODEMESI

Yiiksek

-Kurumsal Itibar Kayb1
-Zaman Kayb1
-Birimde Yasanabilecek
Aksama ve Sorunlar
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi

HASTANEMIZDE TESVIK EK ODEMESI EKSIK
ODENENLERIN HESAPLANARAK YATIRILMASI

13

ULUSLARARASI
SAGLIK TURIiZMIi EK
ODEMESI

Yiiksek

-Kurumsal itibar Kayb1
-Zaman Kayb1
-Birimde Yasanabilecek
Aksama ve Sorunlar
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi

HASTANEMIZDE ULUSLARARASI SAGLIK TURIZMI EK
ODEMESI HESAPLANARAK YATIRILMASI

14

YABANCI UYRUKLU
SABIT EK ODEMESI

Yiiksek

-Kurumsal itibar Kaybi
-Zaman Kayb1
-Birimde Yasanabilecek
Aksama ve Sorunlar
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi

HASTANEMIZDE YABANCI UYRUKLU SABIT EK
ODEMESiI HESAPLANARAK YATIRILMASI

15

YABANCI UYRUKLU
SABIT EK ODEMESI

Yiiksek

-Kurumsal itibar Kaybi
-Zaman Kaybi
-Birimde Yasanabilecek
Aksama ve Sorunlar
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamast
-Personelin magdur olmasi

HASTANEMIZDE YABANCI UYRUKLU SABIT EK
ODEMESI EKSIK HESAPLANANLARIN
HESAPLANARAK YATIRILMASI

Adres

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12
Bornova / iZMIR

Telefon : 023238821 24-4326 Sayfa4 /8
internet Adresi : www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr




DSM-FRM-
Dokiliman No 004

HASSAS GOREV LISTESI FORMU (Ek-3)

Revizyon Tarihi

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM : EK ODEME BIRIMI
Sira Hassas Gorevi Olan Risk | Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
N Hassas Gorev Personelin Diizeyi Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Ad1 Soyadi * Sonuglari) veya Kontroller)
-Kurumsal Itibar Kayb1
N -Zaman Kaybr N, .
YONETICI EK -Birimde Yaganabilecek HASTANEMIZDE YONETICI EK ODEMESI
16 ODEMESI Yiiksek Aksama ve Sorunlar HESAPLANARAK YATIRILMASI
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamast
-Personelin magdur olmasi
-Kurumsal itibar Kayb1
e s ‘ OBET ¢ | HESAPLANARAK
. . . -Birimde Yaganabilecek HASTANEMIZDE NOBET ODEMESI
17 NOBET ODEMESI Yiiksek Aksama ve Sorunlar YATIRILMASI
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamast
-Personelin magdur olmasi
-Kurumsal itibar Kaybi
-Zaman Kaybt . . . . . .
NOBET ODEMESI -Birimde Yasanabilecek HASTANEMIZDE YONETICI EK ODEMESI EKSIK
18 Yiiksek Aksama ve Sorunlar HESAPLANANLARIN HESAPLANARAK YATIRILMASI
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamast
-Personelin magdur olmasi
-Kurumsal itibar Kaybr HASTENEMIZE BASLAY AN PERSONELLERIN EK
-Zaman Kaybr ODEME ALABILMESI ICIN GEREKLI KAYITLARIN
PERSONEL KAYIT -Birimde Yaganabilecek YAPILMASI (SAGLIK B. BAGLI PERSONELLERIN
19 Yiiksek Aksama ve Sorunlar HESAP NUMALARININ ALINMASI VE MAAS
-Hizmet kalitesinin diismesi BORDROLARININ TOPLANMASI ICIN EVRAKLARIN
-Gorevin aksamasi T AKIBI)
-Personelin magdur olmasi
Adres : Ege Univer_sites_i Rektorligii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa5/8
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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DSM-FRM-
Dokiiman No 004
Yayin Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIiRiM : EK ODEME BiRIiMi
Sira Hassas Gorevi Olan Risk | Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
Unvani/Ad1 Soyadi * Sonuglari) veya Kontroller)
-Kurumsal Itibar Kayb1
-Zaman Kaybi . .
-Birimde Yasanabilecek HASTANEMIZDEN AYRILAN PERSONELLERIN EK
20 PERSONEL AYRILIS Yiiksek Aksama ve Sorunlar ODEME BILGILERININ KAPATILMASI
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi
-Kuruzmsal Iti?arbKaybl SAGLIK BAKALIGINA BAGLI PERSONELLERIN TABAN
g 9 -£aman Kaybt VE TESVIK ODEMELERININ DOGRU
21 BAGLI PERSONELLER Yiiksek Aksama ve Sorunlar
. Lo T . AYLARINDA ALDIKLARI ZAMLARDAN DOLAYI
-Hizmet kalitesinin diigmesi . .
-Gérevin aksamast BORDROLARININ ALINIP ARSIVLENMESI
-Personelin magdur olmasi
-Kurumsal itibar Kaybi
-« S -Zaman Kaybi EK ODEMEYLE ILGILI DILEKCELERIN INCELENEREK
EK ODEMEYLE ILGILI . -Birimde Yaganabilecek ARASTIRLIP VARSA GEREKLi DUZENLEMELERIN
22 DILEKCE Yiiksek Aksama ve Sorunlar YAPILMASI
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi
-Kurumsal itibar Kaybi
i _'nga” Kayl';}l . HASTANEMIZDE GOREV YAPAN HEKIMLERIN
93 ZORUNLU SiGORTA Yiiksek - Xg;rﬁa‘ifgiu}:;f MESLEKI ZORUNLU SIGORTALININ HESAPLANARAK
-Hizmet kalitesinin diismesi ODENMESI VE POLICELERININ TAKIBI
-Gorevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 023238821 24-4326 Sayfa6 /8
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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Dokiliman No 004

Yayin Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIiRiM

: EK ODEME BiRiMi

Sira
No

Hassas Gorev

Hassas Gorevi Olan
Personelin
Unvani/Ad1 Soyadi

Risk
Diizeyi
*

Riskler (Goérevin Yerine

Getirilmemesinin
Sonuclari)

Prosediiri**
(Alinmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)

24

MUAYENEHANESI
OLAN HOCALAR

Yiiksek

-Kurumsal Itibar Kayb1
-Zaman Kayb1
-Birimde Yasanabilecek
Aksama ve Sorunlar
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi

MUAYENEHANESI OLAN HOCALARIN TAKIP
EDILEREK YONETMELIK GEREGI KESILMESI
GEREKEN KESINTILERIN YAPILMASI

25

MUHASEBE
ISLEMLERI

Yiiksek

-Kurumsal itibar Kayb1
-Zaman Kayb1
-Birimde Yasanabilecek
Aksama ve Sorunlar
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi

EK ODEME ILE ILGILI ODEMELERIN DMIS VE MYS
UZERINDEN YAPILMASI

26

BANKA ISLEMLERI

Yiiksek

-Kurumsal itibar Kaybi
-Zaman Kayb1
-Birimde Yasanabilecek
Aksama ve Sorunlar
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi

EK ODEME ILE iLGIiLi ODENMESI VEYA iADE
ALINMASI GEREKEN ISLEMLERIN BANKADAN TAKIBI

27

IS GUVENLIGI EK
ODEMESI

Yiiksek

-Kurumsal itibar Kaybi
-Zaman Kaybi
-Birimde Yasanabilecek
Aksama ve Sorunlar
-Hizmet kalitesinin diismesi
-Gorevin aksamast
-Personelin magdur olmasi

HASTANEMIZDE IS GUVENLIGI UZMANI OLARAK
GOREV YAPAN PERSONELE EK ODEMESI
HESAPLANARAK YATIRILMASI

Adres

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12
Bornova / iZMIR

Telefon : 023238821 24-4326 Sayfa7 /8
internet Adresi : www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREYV LISTESI FORMU (Ek-3)

DSM-FRM-
Dokiiman No 004
Yayin Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BiRiM : EK ODEME BiRiMi
Sira Hassas Gorevi Olan Risk | Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
Unvani/Ad1 Soyadi * Sonuglari) veya Kontroller)
-Kurumsal [tibar Kaybi EK ODEME ILE ILGILI KURUMA ACILAN DAVALARDA
Bi _'nga” Kayb}l . GEREKLI ARASTIMALAR YAPILARAK YAZISMALARIN
og | DAVALIK SURECLER Yiiksek - A”Ilz’;rﬁaﬁ%’g"rmfgf YAPILMASI. PERSONELIN DAVAYI KAZANMASI
-Hizmet Kalitesinin diismesi DURUMUNDA Q_EREKLI H ESAPLAMALAR YAPILARAK
-Gérevin aksamast ODEMENIN YAPILMASI
-Personelin magdur olmasi
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ) ONAYLAYAN =
BILGISAYAR ISLETMENI DONER SERMAYE ISLETME MUDURU
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 023238821 24-4326 Sayfa8/8
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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HASSAS GOREV LiSTESi FORMU (Ek-3) Ya_yE‘“Tlarj;zﬁ zoni 202l
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, .
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMI : Ege Universitesi Rektorliigii / Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii
ALT BIRIM : Personel Birimi
Riskler (Gorevin Prosediirii**
Sira . Hassas Gorevi Olan Personelin Risk Yerine o
Hassas Gorev .. - . (Alinmasi Gereken Onlemler
No Unvanyr/Ad1 Soyadi Diizeyi* Getirilmemesinin
veya Kontroller)
Sonuclari)
-Saglik hizmetinde Is kazas1 ve meslek hastaliklar1 bildirimi, SGK ise
aksakliklarin yasanmasi, | giris / isten ayrilis bildirimleri ve HITAP islemleri,
Personel Gorev -Ku_rumsa_llasmamn
1 Siireci Islemleri Yiiksek | gecikmesi,
-Hak kaybi,
-Hukuki stirecin
dogmasi
Idari Personelin -Kurumsal itibar kaybi, | Calismalarim ilgili yonetmelik ¢er¢evesinde
Norm -Mali ve 6zliik hak yapilarak kullanma ve aktarma izni istenen
Kadro kaybu, kadrolarin Rektorliige teklif edilmesi,
Planlanmasi, .. -Gorevin aksamasi,
2 Kullanma ve Yiiksek -Kamu zarari,
Aktarma -Hak kaybu,
Islemleri -Hukuki siirecin
dogmasi
-Hak kaybi, Birimlerin personel ihtiyaclarinin dogru
-Birim itibar kaybu, tespit edilmesi, gorevlendirme talebinde bulunan
Kurum Ici -Gorevin aksamas, personelin taleplerinin dogru degerlendirilmesi,
3 | Gorevlendirme Orta | -Personelin magdur Gorevlendirilen personelin ayrilis-baslayis siirecinin
Islemleri olmasi, takip edilmesi,
Adres Ege Univer_sites_i Rektorlugii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon 0232 3882124-4326 Sayfal/7
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
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"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREV LISTESI FORMU (Ek-3)

Dokiiman No DSM-FRM-004
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BIiRIiMIi : Ege Universitesi Rektorliigii / Doner Sermaye isletme Miidiirliigii

ALT BiRIiM : Personel Birimi
Riskler (Gorevin -
R . . . Prosediirii**
Sira . Hassas Gorevi Olan Personelin Risk Yerine <
Hassas Gorev .. - . (Alinmasi Gereken Onlemler
No Unvanr/Ad1 Soyadi Diizeyi* Getirilmemesinin
veya Kontroller)
Sonuglar)
-Birim itibar Kayb, 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca
Gorevlendirme -Gorevin aksamasi, personel gorevlendirmesinin Rektorliige teklif
4 | ve Gorev Siiresi Orta edilmesi ve isleyis siirecinin takip edilmesi, Stiresi
Uzatma Islemleri sona eren gorevlendirmelerin Rektorliige teklif
edilmesi,
-Kurumsal itibar kaybi, | Naklen atama talebinin degerlendirilerek uygun
-Mali ve 6zliik hak goriilmesi halinde Rektorliige teklif edilmesi,
Naklen Atama ) kaybi, Naklen' gelen ve naklen giden personelin baslayis ve
5 islemleri Yiiksek | -Kamu zarari, ayrilis islemlerinin tamamlanip
3 -Gorevin aksamasi, Rektorliikle gerekli koordinasyonun saglanmasi,
-Personelin magdur
olmasi,
-Birim itibar kaybu, Ayliksiz izin ve istifa yazigmalarinin zamaninda ve
Ayliksiz izin ve ) -Personelin magdur dogru olarak yapilmasi, siirecin takip edilmesi,
6 Ll . Yiiksek | olmasi,
Istifa Islemleri .
-Gorevin aksamasi,
fi intibak -Kurumsal itibar kaybi, | Personelin terfi, intibak ve hizmet birlestirme
T(_er 1, Intibak ve -Mali ve 6zliik hak islemlerinin dogru ve zamaninda Rektorliige teklif
7 H !zmeF Yiiksek | kaybi, edilmesi onaylarinin maas islerine zamaninda
Birlestirme _Kamu zarari, bildirilmesi,
Islemleri -Gorevin aksamasi,
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa2 /7
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
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Dokiiman No DSM-FRM-004
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BIiRIiMIi : Ege Universitesi Rektorliigii / Doner Sermaye isletme Miidiirliigii

ALT BiRIiM : Personel Birimi
Riskler (Gorevin -
R . . . Prosediirii**
Sira . Hassas Gorevi Olan Personelin Risk Yerine -
Hassas Gorev .. - . (Alinmasi Gereken Onlemler
No Unvanr/Ad1 Soyadi Diizeyi* Getirilmemesinin
veya Kontroller)
Sonuglar)
-Kurumsal itibar kayb1, | Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, hizmet
-Mali ve 6zliik hak bilgilerinin kontrollerinin yapilmasi, emeklilik
8 Emeklilik Yiiksek kaybi, tarihine dikkat edilmesi, emekli olan personelin
Islemleri WiSeR | _Kamu zararl,-Gorevin | ayrilis islemlerinin tamamlanmas: i¢in ilgili
aksamasi,-Personelin birimlerle yazigsmalarin yapilmasi, siirecin takip
magdur olmasi, edilmesi,
-Kurumsal itibar kaybi, | Hastanemiz personelinin SGK tescil islemlerinin
-Idari para cezasi, zamaninda, dikkatli, dogru ve
SGK Sigortalr -Kému‘zararl, §k51k51z.y'flpllmasmm.saglanmash Sigortali tescil
. .. -Gorevin aksamasi, islemlerinin, personelin baglayis ve ayrilis
9 | Tescil Yiiksek e . LD
. . tarihlerine dikkat edilerek siiresi igerisinde
Islemleri B . . . .
yapilmasina 6zen gosterilmesi, yapilacak iglemler ile
ilgili olarak Rektorliikle gerekli koordinasyonun
saglanmasi,
-Hak kaybz, Izin takip islemlerinin yapilmasi, PBYS sistemine
-Gorevin aksamasi, girilmesi ve kontrollerin yapilmasi,
-Birim itibar kaybz,
10 Izin ve Rapor Orta -Personelin magdur Rapor onaylama,
Islemleri olmasi,
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa3 /7
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
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Dokiiman No DSM-FRM-004
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BIiRIiMIi : Ege Universitesi Rektorliigii / Doner Sermaye isletme Miidiirliigii

ALT BiRIiM : Personel Birimi
Riskler (Gorevin -
R . . . Prosediirii**
Sira . Hassas Gorevi Olan Personelin Risk Yerine -
Hassas Gorev .. - . (Alinmasi Gereken Onlemler
No Unvanr/Ad1 Soyadi Diizeyi* Getirilmemesinin
veya Kontroller)
Sonuglar)
-Kurumsal itibar kaybi, | Personelin 6greniminin Rektorliige génderilmesi,
Ogrenim -Mali ve ozliik hak gelen 6grenim terfi onaylarinmn ilgili 6deme birimine
11 | Degerlendirme Yiiksek | kaybi, iletilmesi,
islemleri -Kamu zarari,
-Gorevin aksamasi,
-Hak kaybi, Birimlerin personel ihtiyaglarinin dogru tespit
Kurumlar Arasi -Birim itibar kaybi, edilmesi,
12 Gegici Orta -Gorevin aksamasi, Gegici gorevlendirme talebinin degerlendirilerek
Goérevlendirme -Personelin magdur Rektorlige teklif edilmesi,
Islemleri olmasi, Gorevlendirmesi yapilan personelin yazisma
slireci ve gorevlendirme Siiresinin takip edilmesi,
-Kurumsal itibar kayb:, | Ilgili mevzuatlar geregince talep edilen
-Kamu zarart, idari personelin yurt i¢i gorevlendirmelerinin
13 Gorevlendirme Yiiksek -Gorevin aksamast, dikkatli ve 6zenli olarak hazirlanip kontrol edilmesi,
Islemleri URSeK | _Mali hak kaybi, eksik ya da hatali evraklarin diizeltilmesi, EBY'S
sistemi lizerinden gorevlendirmenin Rektorliige
teklif edilmesi ve takibinin yapilmasi,
-Kurumsal itibar kayb1, | PBY'S sisteminde personel bilgilerinin giincel
; . -Mali ve ozliik hak tutulmasi i¢in bilgilerin aktif ve zamaninda
Gorev Belgesi o 11 g .
- .. kaybu, Rektorliige bildirilmest,
14 | Diizenleme Yiiksek o k . . ..
islemleri -Gorevin _aksamash personelin talgbl dogrultusunda veya islem geregi
? -Personelin magdur Gorev Belgesi diizenlenmesi, kontrol ve takibinin
olmasi, yapilmasi,
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa4 /7
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BIiRIiMIi : Ege Universitesi Rektorliigii / Doner Sermaye isletme Miidiirliigii

ALT BiRIiM : Personel Birimi
Riskler (Gorevin -
R . . . Prosediirii**
Sira . Hassas Gorevi Olan Personelin Risk Yerine -
Hassas Gorev .. - . (Alinmasi Gereken Onlemler
No Unvanr/Ad1 Soyadi Diizeyi* Getirilmemesinin
veya Kontroller)
Sonuglar)
-Cezai 1s_lem, Mal Bildirim Formunun personel tarafindan siiresi
-Kurum Itibar Kaybi, icinde verilmesinin saglanarak Rektorliige iletilmesi,
15 I_\/Ial Beyanname5| Yiiksek -Sorusturma,
Islemleri
-Kurum itibar kaybu, Sikayetlerin degerlendirilerek Tip Fakiiltesi
-Kamu zarari, Dekanligina gonderilmesi,
T . N -Personelin hak kaybi, Sorusturmaci tarafindan istenen bilgi ve belgelerin
16 | Disiplin Islemleri Yiiksek -Mali ve 6zliik hak dogru sekilde hazirlanip gonderilmesi,
kaybu,
-Gorevin aksamasi,
-Personelin magdur Mahkeme karari ile ilgili yasal siiresi i¢inde
olmasi, gerekli bilgi ve belgelerin Hukuk Miisavirligine
Mahkeme -Gorevin aksamasi, dogru sekilde ve eksiksiz olarak gonderilmesinin
17 | Dosyalari Yiiksek | -Kurum Itibar kaybz, saglanmast,
ile Tlgili islemler
-Eksik ve Hatal1 bilgi
- girilmesi, Basilan kimlik kartinin personele teslim edilmesi,
Personel Kimlik
18 . . Orta | -Zaman Kaybz,
Karti Islemleri . .
-Personelin magdur
olmasi,
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa5/7
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




HASSAS GOREV LISTESI FORMU (Ek-3)

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

Dokiiman No DSM-FRM-004
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HARCAMA BIiRiMIi : Ege Universitesi Rektorliigii / Doner Sermaye isletme Miidiirliigii

ALT BIiRIiM : Personel Birimi
Riskler (Gorevin e
.. . . . Prosediirii
Sira N Hassas Gorevi Olan Personelin Risk Yerine -
Hassas Gorev e . - (Alinmasi Gereken Onlemler
No Unvanr/Ad1 Soyadi Diizeyi Getirilmemesinin
veya Kontroller)
Sonuglar)
-Kurumun itibar kaybi, Arsiv igerisinde 6zliik dosyalarinin belirlenen diizen
-Kamu zarari icerisinde yerlestirilmesi ve diizenin korunmasinin
Ozlik -Hak kayb1 saglanmasi, ortamin toz, nem, rutubet ve sicaklik
Dosyalarinin . -Gorevin aksamast, kontroliiniin yapilmasi ve temiz tutulmasinin
19 Yiiksek 5 o ) ° .
Muhafazasi saglanmasi, elektrikli aletlerin kapandigindan emin
Islemleri olunmasi, kaybolma, su baskini ve yangin i¢in
onemler alinmasi, 6zliik dosyasini teslim alan ve
teslim eden kayitlarinin tutulmasi,
-Zaman kaybu, Evraklarin ilgili personele havale edilmesi,
-Hizmet kalitesinin gizli evraklarin kimsenin gérmemesi i¢in gizli
Evrak Havale . . . . . i .o
20 islemleri Yiiksek | diismesi, Kamu zarari olarak teslim alinmasi ve teslim edilmesi, gizli
? -Gorevin aksamast, evraklar1 gormesi gereken kisi veya kisilerin
gormesi,
Kanun, -Is, zaman, hak, Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi,
Y 6netmelik ve kurumsal eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim
Mevzuatlarin . iiven ve itibar kaybu, alinmasinin saglanmasi,
21 o Yiiksek | & ; Y &
Takibi -Yanlis islem,
ve Uygulanma -Kaynak israfi,
Islemleri -Gorevin aksamasi,
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa6 /7
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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Yayin Tarihi 26.04.2021
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Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : BiLiSiM SISTEMLERI MUDURLUGU

ALT BiRIM : SEKRETERLIK
Sira Hassas Gorevi Olan Risk | Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
N Hassas Gorev Personelin Diizeyi Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Ad1 Soyadi * Sonuglari) veya Kontroller)
-Kurumsal itibar Kayb1 | Kars1 taraf ile iletisim kurup dikkatle dinlemek ve
Telefon, Fax vb. S . . ..
. -Zaman Kaybi dogru kisiye yonlendirmek. Gelisen teknolojiye
1 | Cevaplama Telefon Yiiksek | . - : 0
Yénlendirme -Birimde Yasanabilecek | uyum sag_l_amak.
Aksama ve Sorunlar Beden Dili ve Ses Tonunu ayarlamak.
-Zaman kayb1 Evraklarin ilgili personele havale edilmesi, gizli
Evrak Havale -Hizmet kalitesinin evraklarin kimsenin gérmemesi i¢in gizli olarak
2 | . Orta , . ) . . e
Islemleri diismesi teslim alinmasi ve teslim edilmesi, gizli evraklar
-Gorevin aksamasi, gormesi gereken kisi veya kisilerin gormesi
CL -Birim itibar kayb1 Personellerin Dogum izni, Askerlik izni ve Emeklilik
Ayliksiz 1zin, Istifa . - . >
- -Personelin magdur gibi sebeplerden ayliksiz izin evraklarinin zamaninda
3 | ve Emeklilik Orta y ey ) . .
; . olmas1 ve dogru hazirlanmasi, ilgili birime génderilmesi
Islemleri .
-Gorevin aksamasi
-Hak kayb1 Personellerin Yillik izin ve Rapor takip islemlerinin
Personellerin Yillik -Gorevin aksamast yapilmasi, PBYS sistemine girilmesi ve kontrollerin
4 | Izin ve Rapor Orta | -Birim itibar kayb1 yapilmasi,
Islemleri -Personelin magdur
olmast
-Kamu zarar1 Birimin ihtiyaclarinin zamaninda, tasarruf
5 Malzeme Talebi Yiiksek -Kaynak ve zaman tedbirlerine uygun, dogru ve ihtiyaca gore tespit
Islemleri UKSEK | israfi edilmesi ve stok takibinin yapilmasi, malzemelerin
-Gorevin aksamasi
Adres : Ege Univer_sites_i Rektorligii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfal/4
Bornova / [ZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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DSM-FRM-
Dokiiman No 004
Yayin Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : BiLiSiM SISTEMLERI MUDURLUGU

ALT BIRIM : SEKRETERLIK
Sira ) Hassas Giirev_i Olan Ffisk . Riskler_ (_Giirevin_Y_erine Prosediirii**
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi Getirilmemesinin (Alinmasi1 Gereken Onlemler
Unvani/Ad1 Soyadi * Sonuclari) veya Kontroller)
amaci diginda kullanilmamasi, gereksiz malzeme
talebinden kacinilmast,
-Kurumun itibar kayb1 | Dosyalarin arsiv i¢inde diizenle yerlestirilmesi ve
-Kamu zarar1 korunmasinin saglanmasi, ortamin toz, nem, rutubet
6 Ozlik Dosyalarinin Yiiksek -Hak kayb1 ve sicaklik kontroliiniin yapilmasi, elektrikli aletlerin
Mubhafazas1 Islemleri -Gorevin aksamasi kapandigindan emin olunmasi, kaybolma, su baskini
-Kisinin magdur olmasi | Ve yangin i¢in 6nemler alinmasi
-Gorevin aksamasi Birimlerden gelen yazilara istinaden goreve yeni
Personellerin HBS -Personelin magdur baslayan personellerin sisteme tanimlama
7 | Sistemine Giris ve Orta | olmasi, islemlerinin dikkatli ve 6zenli olarak girilmesi
Yetki Islemleri -Ozliik hak kaybi Tarafina verilecek HBY'S yetkilerinin dikkatli sekilde
verilmesi
-Gorevin aksamasi Birimlerden gelen yazilara istinaden HBS
Ayrilan -Personelin magdur sisteminden diisme islemlerinin dikkatli ve 6zenli
8 | Personellerin HBS Orta | olmasi, olarak yapilmasi o
Cikis Islemleri -OzIiik hak kayb1 Tarafina daha 6nceden verilmis olan HBY'S
yetkilerinin dikkatli sekilde silinmesi
Adres Ege Univer_sites_i Rektorligii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa2 /4
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi

«Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : BiLiSiM SISTEMLERI MUDURLUGU

ALT BIRIM : SEKRETERLIK
Sira Hassas Gorevi Olan Risk | Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
N Hassas Gorev Personelin Diizeyi Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Adi Soyadi * Sonuclar) veya Kontroller)
Personellerin HBS -Gorevin aksamast HBS deki yapilacak islemlerinin dikkatli ve 6zenli
deki Bilgi -Personelin magdur olarak yapilmasi
d Giincellemelerini Orta ol.rna"s1
Yapmak -Ozliik hak kayb1
Puantai ve Ek - Mali ve 6zliik hak Islemlerin dikkatli ve dzenli olarak yapilmasi
10 | Odem eJ Cetvellerinin Orta kayb1 Hazirlanan evraklarin imza takibinin yapilarak ilgili
Hazirlik islemleri -Gorevin aksamasi biirolara géonderilmesi

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa3 /4
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE ISLETME MUDURLUGU

ALT BIiRIM : TAHAKKUK BIRIMI
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Goérevin Yerine Prosediirii**
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
0 Unvan/Adi Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)

Tasinir Kayit Kontrol ve Satinalma Biriminden gelen
evrak ile yiiklenici firmanin faturasinin dogru olup
olmadigini kontrol etmek (Fatura tarihi, malzeme
teslim siiresi) ve siparig tutari ile faturanin KDV’siz
tutarinin tutup tutmadiginin kontrolii
Vergi numarasi, iban numarasi kontrolii, muhasebat

Odeme emri belgesi sistemine hakim olmak

diizenleme .. -Gorevi .

; : Yiiksek | “GOrevin Aksamasi 5018 say1li Kamu Mali Yéonetimi ve Kontrol Kanunu

Ihale komisyon -Kamu zarari o . .

gorevi biliyor olmak ve islemlerin yasalara uygun olarak

1 Hastane faturalarinim zamaninda yapilmasina 6zen gostermek.

takibi . . Déner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe

(elektrik,dogalgaz Yénetmeligi

vb) ’
5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
6245 sayili Harcirah Kanununa hakim olmak

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BiRiM

- TAHAKKUK BIiRiMi

Sira
No

Hassas Gorev

Hassas Gorevi Olan
Personelin
Unvan/Ad1 Soyadi

Risk
Diizeyi*

Riskler (Goérevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

Prosediiri**
(Alinmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)

Odeme emri belgesi
diizenleme, temlik
islemleri, Firma
yazigsmalari, Hizmet
faturalar1 ve Hakedis
raporlarinin kontrolii

Yiiksek

-Gorevin Aksamasi
-Kamu zarar1

Isletme Miidiirliigiine iletilen temliklerin aslin1 yaz1
islerinden imza karsilig1 almak

Temliknamede temlik edilen faturalarin kontroliinii

yapmak saymanlik miidiirliigiine tist yazi ile
bildirmek

Klinik Miihendislik, Teknik Hizmetler, Eczane ve
Ormek Toplama Merkezinden cihaz  bakim
onarimlarina ait bakim faturalari1 gelen evrak
kaydina almak fatura ve hakedislerin kontroliinii ve
O0deme emirlerini diizenlemek

Acik ihale usuli yapilan ihale evraklarin SGK
sorgulamasinin yapmak

Hizmet alimlarina ve Yapim islerine ait ihalelerin
teminat iadeleri i¢in gerekli islemleri yaparak SGK’
dan gelen ilisiksiz belgesi asli, firmanin teminat
alind1 belgesi asli ve firma dilek¢esini Saymanlik
Miidiirliigiine iist yazi ile teminat iadesi yapmak
lizere gondermek.

Adres

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12
Bornova / iZMIR

Telefon : 02323882124 -43 26 Sayfa2 /8
internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

Tahmini gelir gider

biitce olusturmak

ALT BIRIM : TAHAKKUK BIRIMI
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Goérevin Yerine Prosediirii**
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmasi1 Gereken Onlemler
0 Unvani/Ad1 Soyadi uzey Sonuclari) veya Kontroller)
Isletme Miidiirliigiine bagl doner sermaye birimlerini
o takip ederek vergi islemlerini vergi dairesine gerekli
Kurqmlar gegici bildirimleri yapmak
vergi beyannamesini
vergi dairesine KDV beyannamesi, KDV tevkifati, Muhtasar
bildirmek. . . beyanname, Damga vergisi her ayin 23.’nde vergi
Yiiksek | -Gorevin Aksamasi JEmTE S 2
?yhl; BA/BS -Kamu zarar dairesine bildirmek
ormlarini selerini
3 diizenlemek "K-uru_m gelirlerinin Kurumlar gegici vergi beyannamesini 3 aylik
uzeniemex. verimli kullanilamamast | a0 . dairesine bildirmek(14 14
KDV ve Muhtasar onemlerde vergi dairesine bildirmek(14 mayzs,
Beyannamesini agustos,14 kasim, 14 subat)
diizenlemek

Yillik kurumlar vergisi yil bitiminde diger yilin nisan
aymin 14’nci gliniine kadar bildirmek

Adres

Bornova / iZMIR

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Telefon
internet Adresi

E-Posta

02323882124-4326
www.ege.edu.tr

Sayfa3 /8

personeldb@mail.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi
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HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BiRiM

- TAHAKKUK BIiRiMi

Sira
No

Hassas Gorev

Hassas Gorevi Olan
Personelin
Unvani/Ad1 Soyadi

Risk
Diizeyi*

Riskler (Goérevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

Prosediirii**
(Alinmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)

Aylik BA-BS formlarini her aym sonu vergi dairesine
bildirmek

Mali Bilimsel, Hazine hisse pay1 fis olusturmak ve
saymanlik midiirliigiine teslim etmek

Klinik Calismalar
,/Ar-Ge caligmalart

vb.

Yiiksek

-Gorevin Aksamasi
-Kamu zarar1

Tip Fakiiltesi o6gretim iiyelerinin 6zel firmalarin
diizenledigi egitim, seminer vb. toplantilarda
yaptiklart  konugma {icretleri ve danigmanlik
bedellerinin 6demelerini takip etmek, faturalarini
kesmek

Ilag calismalarinin faz3 faz4 ve faz ¢alismalarmin takibi ve
fatura kesilmesi gelen Arastirict O0demelerinin yasal
kesintileri diistildiikten sonra 6demelerini yapmak, klinik
caligmalarda hastane tetkik ve tedavi bedellerinin
O6denmesine ait faturalandirilmasi iglemlerini yapmak

Doner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe
Yonetmeligi,

Adres

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12
Bornova / iZMIR

Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa4 /8
internet Adresi : www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BiRiM - TAHAKKUK BIiRiMi

Hassas Gorevi Olan . Riskler (Goérevin Yerine Prosediirii**
Sira . . Risk - i -
No Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
Unvani/Ad1 Soyadi y Sonuglar) veya Kontroller)
5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu.
6245 sayil1 Harcirah Kanununa hakim olmak
Klinikler ve Hastanemiz Miidiirliikleri tarafindan talep
edilen is avanslarini agmak, 30 giin icerisinde
Avans ve kredilerin kapanmalarini saglamak
acilip kapatilmasi.
Yiiriitme kurulu Kurum avanslarmi agmak ve kapaniglarii yapmak
kararlarinin -Sg:ﬁ:lﬂaﬁllrilsamam Déner Sermaye Yiiriitme Kuruluna girecek kararlar
organizasyonu i i z azmak, takibi ve dagitimini saglamak
S yazimi ve Yiksek | \,rum gelirlerinin y ! £ &
Qﬂg?rilmam Mali Ee;;mhl T.C Maliye Bakanlig1 ve Universitemiz Rektorliigii
tablolarm ve uiantamamast tarafindan talep edilen mali tablo ve raporlari
raporlarm hazirlamak
hazirlanmasi
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa5/8
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BiRiM

- TAHAKKUK BIiRiMi

Sira
No

Hassas Gorev

Hassas Gorevi Olan
Personelin
Unvani/Ad1 Soyadi

Risk
Diizeyi*

Riskler (Goérevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

Prosediirii*f
(Alinmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)

Yurt i¢i Yurtdist
gecici
gorevlendirmelerin
0deme evraklarinin
hazirlanmasi

Yiiksek

-Gorevin Aksamasi
-Mali hak kayb1
-Kamu zarari

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

Yurt dis1 gorevlendirmelerde her yil resmi gazetede
yaymnlanan bakanlar kurulu karar1 ile yurt dist
giindelikler kararina gore hesap yapmak

Tip Fakiiltesi ve Hastanesinde 2547 ve 657 sayili
yasaya tabi olarak calismakta olan personel i¢in
Yonetim Kurulu Karar1 ve Doner Sermaye Yiiriitme
Kurulu Karar1 alinan yurti¢i ,yurtdis1 ve docentlik
gorevlendirmelerine dair evraklart 6245 sayili
Harcirah Kanununa gore hazirlamak

Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti'ne yapilacak
yolculuklarda verilecek giindelikleri; her yil resmi
gazetede yayinlanan Bakanlar Kurulu Kararma gore
hesaplamak

Adres

Bornova / iZMIR

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa6 /8
internet Adresi : www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREYV LISTESi FORMU (Ek-3)

DSM-FRM-
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Revizyon Tarihi
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HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM : TAHAKKUK BIRIMI
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Goérevin Yerine Prosediirii**
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmasi1 Gereken Onlemler
0 Unvanr/Ad1 Soyadi uzey Sonuclari) veya Kontroller)
Gelen evraklarin -Gorevin Aksamasi Satin almadan gelen ve tasimir kayit kontrol
kontrolii Yiiksek -Zaman kayb1 biriminden gelen evraklar1 kontrol etmek,
7 diizenlenmesi kay1t -Mali hak kayb1 Eksikliklerin giderilmesi i¢in birimlerle irtibatli evrak
altina alinmasi, takibi
o6deme emri belgesi
diizenlenmesi
Tahakkuk birimine yapilan 6deme emirlerinin asil,
suret aymrmak ve asil evraklart saymanlik
Evrak Arsivleme ve Yiiksek | -Gorevin Aksamasi midiirliigiine imza karsilig teslim etmek

g | Odeme emri belgesi
diizenleme

-Zaman kayb1
-Mali hak kayb1

Suret evraklari sira numaralarina gore siralamak ve
arsiv diizenlemek

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12
Bornova / iZMIR

Telefon
internet Adresi

E-Posta

023238821 24-4326
www.ege.edu.tr

Sayfa7 /8

personeldb@mail.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :SEKRETERLIK
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglarr) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
1 Yiiksek e Kurumsal itibar Kayb1 -Dikkatli ve 6zenli olmak
Telefon, Fax vb. -Kamu zarar uise e Zaman Kaybi -Sorumluluk Sahibi olmak
gﬁv?plzma Telefon | -Kaynak ve zaman israfi e Birimde Yasanabilecek Aksama ;)Cl}n?;iw ile ilgili mevzuata hakim
oniendirme ve Sorunlar ) . :
-Sorun ¢o6zme yetenegine sahip
olmak
-Zaman yonetimine hakim olmak
-Insan giicli planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfal/8
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :SEKRETERLIK
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler

-Kamu zarar1

Evrak Havale e Zaman Kayb1

-Dikkatli ve 6zenli olmak
-Sorumluluk Sahibi olmak
-Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
olmak

-Sorun ¢bzme yetenegine sahip

2 | ) -Kaynak ve zaman israfi Orta olmak
Islemleri e Hizmet kalitesinin dismesi -Zaman yonetimine hakim olmak
e Gorevin aksamamasi, -Insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak
Adres : Ege Univer_sites_i Rektorligii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa2 /8
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr




«Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREYV TESPIT FORMU (Ek-1)

DSM-FRM-
Dokiiman No 002
Yayin Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :SEKRETERLIK
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No ool ;
Ad1 Sonuclar) Diizeyi veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Dikkatli ve 6zenli olmak
Ayliksiz Izin, Istifa -Kamu zarar1 e Birim itibar kayb1 -Sorumluluk Sahibi olmak
ve Emeklilik -Kaynak ve zaman israfi e Personelin magdur olmamast -Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
Islemleri e Gorevin aksamamasi olmak N .. .
-Sorun ¢bzme yetenegine sahip
Orta olmak
3 -Zaman yonetimine hakim olmak
-Insan giicli planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa3 /8
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




HASSAS GOREYV TESPIT FORMU (Ek-1)
+Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

DSM-FRM-
Dokiliman No 002

Yayin Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BiRiM :SEKRETERLIK
Sira . . . Riskler_ (_Giirevin_Ygrine _ Prosediirii** .
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek I_Dersonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Dikkatli ve 6zenli olmak
-Sorumluluk Sahibi olmak
-Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
. e Hak Kaybl olmak
Personellerin Yillik .. . ; <. .
4 | izin ve Rapor -Kamu zarari . Yiiksek  Kaynak ve zaman israfi -Sorun ¢6zme yetenegine sahip
islemleri -Kaynak ve zaman israfi e QGoOrevin aksamamasi olmak
slemle . e .
-Zaman yonetimine hakim olmak
-Insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak
e Birimin ihtiyaglarinin zamaninda, | -Dikkatli ve dzenli olmak
tasarruf tedbirlerine uygun ,dogru | -Sorumluluk Sahibi olmak
ve ihtiyaca gore tespit edilmesi ve | -Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
5 | Malzeme Talebi Yiiksek stok takibinin yapilmasi, olmak
Islemleri -Kamu zarar1 malzemelerin amaci disinda -Sorun ¢6zme yetenegine sahip
-Kaynak ve zaman israfi kullanilmamasi, gereksiz olmak
malzeme talebinden kagimilmasi, | -Zaman yoénetimine hakim olmak
-Diiriist olmak
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 023238821 24-4326 Sayfa4 /8

Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr
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Dokiliman No 002

HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1) YaynTarhi | 26.04.2021

Revizyon Tarihi

«Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

Revizyon No 0
HARCAMA BIiRiMi :DONER SERMAYE ISLETME MUDURLUGU
ALT BIiRIM :SEKRETERLIK
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Dikkatli ve 6zenli olmak
e Kurumun itibar kaybi -Sorumluluk Sahibi olmak
. -Kamu zarar ) e Kamu zarar -Gérevi ile ilgili mevzuata hakim
OZIUk Dos-yalarlnlI‘l _Kaynak ve zaman israfi Yiiksek . Hak kaybl Olmak
Muhafaza Islemleri e Gorevin aksamamasi -Sorun ¢dzme yetenegine sahip
e Kisinin magdur olmamast olmak o )
-Zaman yonetimine hakim olmak
6 -Insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak
-Diiriist olmak
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 023238821 24-4326 Sayfa5/8
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr



«Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREYV TESPIT FORMU (Ek-1)

DSM-FRM-
Dokiiman No 002
Yayin Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BiRiM :SEKRETERLIK
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Hak kaybi e Personellerin Yillik izin ve Rapor | -Dikkatli ve 6zenli olmak
Personellerin Yillik | -Kamu zarari takip islemlerinin yapilmasi, -Sorumluluk Sahibi olmak
7 Izin ve Rapor -Kaynak ve zaman israfi Orta PBYS sistemine girilmesi ve -Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
islemlerinin -Birim itibar kayb1 kontrollerin yapilmasi, olmak
yapilmasi gorevi -Personelin magdur
olmasi
. -Mali ve 6zliik hak kayb1 e Islemlerin dikkatli ve 6zenli -Dikkatli ve 6zenli olmak
Puantaj ve Ek . _
2 .. -Gorevin aksamasi olarak yapilmasi1 hazirlanan -Sorumluluk Sahibi olmak
Odeme Cetvellerinin . o it er e :
8 -Kamu zarari Orta evraklarin imza takibinin yapilara | -Gorevi ile ilgili mevzuata hakim

Hazirlik Islemlerinin
yapilmasi gorevi

ilgili biirolara gonderilmesi

olmak

Adres

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Bornova / iZMIR

Telefon 0232 3882124-4326
internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr

Sayfa6 /8




HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (Ek-2)

«Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

Dokiiman No:

Yayin Tarihi
Pe;izyotnKT'a? iR

Revizyon No

DSM-FRM-
003

26.04.2021

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :TAHAKKUK BIiRIiMI
Sira . Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler et e i Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglan)

Déner Sermaye Isletme
Midiirliigiimiiz ve bagh birimlerin

-Kamu zarar
-Kurum itibar kayb1

1 | vergi beyanname tarihlerinin takibi TAHAKKUK BiRIMi BIRIM SORUMLUSU | -Kaynak ve zaman israfi,
ve kontroli -Gorevin aksamasi
-Cezai Islem
-Kamu zarar1
Avans taleplerinin mevzuat TAHAKKUK BIRiMI -Kurum itibar kaybi
5 hiikiimleri gergevesinde kontrolii ve BiRIM SORUMLUSU -Kgyna_k ve zaman israfi,
takibi -Gorevin aksamasi

-Cezai Islem

Gorevlendirme evraklarinin Harcirah

5 | Kanunu hiikiimleri cergevesinde TAHAKKUK BIRIMi BiRIM SORUMLUSU
degerlendirilmesi ve 6deme islemleri

-Kamu zarar

-Kurum itibar kaybi
-Kaynak ve zaman israfi,
-Gorevin aksamasi
-Cezai Islem

Odeme emri belgeleri ekinde o
4 | olmasi gereken evraklarin ve TAHAKKUK BIRIMI BIRIM SORUMLUSU
kesinti tutarlarinin kontrolii

-Kamu zarar1

-Kurum itibar kaybi
-Kaynak ve zaman israfi,
-Gorevin aksamasi
-Cezai Islem

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326

Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr

Sayfal/4




HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (Ek-2)
«Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

Dokiiman No:
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

DSM-FRM-
003

26.04.2021

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :TAHAKKUK BIiRIiMI
Sira .. Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler et e i Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglari)

Hakedis raporlarinin; Sézlesme

hiikiimlerine uygunlugunu ve ilgili
5 | mevzuat hiikiimleri geregi etkin TAHAKKUK BIRIMI BiRiM SORUMLUSU
kontroliiniin saglanmasi

-Kamu zarar1

-Kurum itibar kaybi
-Kaynak ve zaman israfi,
-Gorevin aksamasi
-Cezai Islem

Verimli ve huzurlu ¢alisma ortami o
6 | saglanmasi TAHAKKUK BIRIMI BIRIM SORUMLUSU

-Kamu zarari

-Kurum itibar kaybi
-Kaynak ve zaman israfi,
-Gorevin aksamasi
-Cezai Islem

Déner Sermaye Isletme

Midiirliigiimiizle ilgili biitiin
7 | hukuki siireglerin yiiriitiilmesi, TAHAKKUK BIRIMI BiRiM SORUMLUSU
6demelerin yapilmasi ve takibi

-Kamu zarar1

-Kurum itibar kayb1
-Kaynak ve zaman israfi,
-Gorevin aksamasi
-Cezai Islem

-Kamu zarari

Tahakkuk Birimi ile ilgili kurum ici e BiRiM SORUMLUSU .
niers ¢ TAHAKKUK BIRiMi -Kurum itibar kaybs
8 | ve kurum dis1 biitiin yazismalarin X
yiiriitiilmesi -Kaynak ve zaman israfi,
-Gorevin aksamasi
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 023238821 24-4326 Sayfa2 /4
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr




DSM-FRM-
Dokiiman No: 003

HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (Ek-2)

Revizyon Tarihi

vHuzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM ‘- TAHAKKUK BIRIMI
Sira .. Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler ey Are e o Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglari)

-Cezai Islem

Klinik arastirmalar, Ar-Ge ¢alisma

TAHAKKUK BIRIMI

BiRiM SORUMLUSU

-Kamu zarari
-Kurum itibar kayb1
-Kaynak ve zaman israfi,

g9 | 6demelerinin takibini yapmak ve _Gorevin ak
belge olusturmak orevin aksamast
-Cezai Islem
EBYS Sisteminden gelen evraklari :ﬁzrr?;rjnz?tri?)ralr Kkavb
incelemek; ilgili personele sevk “Kavnak ve zarr?;’nl' f
10 | etmek, evraklari paraflamak TAHAKKUK BIRiMi BIiRIM SORUMLUSU |~ Géi’evin s
-Cezai Islem
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 023238821 24-4326 Sayfa3 /4
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr




HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (Ek-2)

«Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

DSM-FRM-
Dokiiman No: 003

Yayin Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :TAHAKKUK BIRIMIi
Sira .. Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler el fie o Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglari)
-Kamu zarar1
Tahmini gelir-gider biitge -Kurum itibar kaybi
C L -Kaynak ve zaman israfi
11 haZ}rlamak ve kamu kaynaklarmn} TAHAKKUK BIRIMI BIiRiM SORUMLUSU "y . ,
verimli kullanilmasi adina gerekli -Gorevin aksamasl
hassasiyeti ve 6zeni gostermek -Cezai Islem
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BiRiM SORUMLUSU DONER SERMAYE iSLETME MUDURU
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa4 /4
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr




vHuzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (Ek-2)

DSM-FRM-

Dokiiman No 003

Yayin Tarihi 26.04.2021
Pe;izyotnKT'a? ihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :SATINALMA BIRIMi
Sira . Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler el s i Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglan)
e Giinlii evraklarin giin i¢inde
paraflanmamasi ve ilgili mercilere sevk
EBYS sisteminden gelen yazilarin o edilmemesi halinde olusabilecek
1 paraflanmasi, ilgili yerlere sevki. SATINALMA BIRIMI BiRIM SORUMLUSU aksakliklar
o  Kurum itibar kayb1
Kaynak ve zaman israfi,
Gorevin aksamast
e {lgili Kanun’da yapilan degisiklikleri
Thale onay belgeleri hazirlamak, takip edip uygulanmamasi halinde,
kontrol emek ve yaklagik maliyetleri cezai uygulanabilir.
imzalamak. P - e Kamu zarart
2 | Isleyis evrak dagitimlar1 kontrol etmek. SATINALMA BIRIMI BIRIM SORUMLUSU e Kurum itibar kaybi
e Kaynak ve zaman israfi,
e Gorevin aksamast
e CezaiIslem
e [lgili siparislerin ulasmamast isin
Siparis islemlerinin takibi, gerekli teslimatinda gecikmelere neden olur.
diizeltme/diizenlemelerin yapilarak e Hastalarin magdur olmasina
Taginir Kayit Kontrol birimine o e Kurum itibar kaybs
3 | teslimini saglamaktadur. SATINALMA BIRIMI BiRIM SORUMLUSU e Kaynak ve zaman israfi
e  Gorevin aksamasi
e Cezai Islem
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232 3882124-4326 Sayfal/6
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




DSM-FRM-

Dokiiman No 003
™ T Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREYV ENVANTERI FORMU (Ek-2) N
vHuzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Sl L
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :SATINALMA BIiRIMi
Sira .. Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler el s i Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglari)
DMO Mevzuat ve Yonetmeligi -Kamu zarar
hakkinda bilgi sahibi olmak (o - -Kurum itibar kaybi
4 SATINALMA BIRIMI BIRIM SORUMLUSU _Kaynak ve zaman israfi,
-Gorevin aksamasi
-Cezai Islem
o -Kurum itibar kayb1
Satimalma Birimi yazigmalarini - .
5 | yapmak SATINALMA BiRiMi BIRIM SORUMLUSU -Kéyna'k ve zaman israfi,
-Gorevin aksamast
-Kamu zarar1
Y1l sonu hazirlanmasi gereken -Kurum itibar kaybi
6 | evraklari hazirlamak ve sunmak. o -Kaynak ve zaman israfi,
SATINALMA BIRIMI BIRIM SORUMLUSU | -Gorevin aksamasi
-Cezai Islem
Sayistay Denetimleri veya diger -Kamu zarari
denetimler ile ilgili istenen evrak ve -Kurum itibar kayb1
7 | belgeleri hazirlamak o -Kaynak ve zaman israfi,
SATINALMA BIRIMI BiRIM SORUMLUSU | -Gorevin aksamasi
-Cezai Islem
-Kamu zarari
. I . -Kurum itibar kaybi
8 Fé;rupart;ier::ryuj YIE:E ve telefonda mali S -Kaynak ve zaman israfi,
SOTUSIEer yap SATINALMA BIRIMi BiRiIM SORUMLUSU | -Gdrevin aksamast
-Cezai Islem
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa2 /6
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr




DSM-FRM-
Dokiiman No 003

HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (Ek-2) YaymTarihi | 26.04.2021

Revizyon Tarihi

«Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :SATINALMA BIRIMi
Sira .. Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler e s o Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglari)
Thalesi yapilacak mal alimlari, hizmet -Kamu zarari
alimlar1 ve yapim islerinin ilgili -Kurum itibar kaybi
kanun hiikiimlerine uygun olarak o o -Kaynak ve zaman israfi,
sozlesme tasarisint EKAP’ta -Cezai Islem
(Elektronik Kamu Alimlar1
Platformu) olusturmak
Dokiimanlari olusturulan alimlarin -Kamu zarari
Kamu Thale Kurumunda ve internet -Kurum itibar kaybi
haber sitesinde ilan edilmek tlizere -Kaynak ve zaman israfi,
10 | hazirlanmasi ve bunun igin gerekli SATINALMA BiRiMI BiRIM SORUMLUSU | -Gorevin aksamast
O0deme emirlerinin ilgili birimle -Cezai Islem
yazigmalarmin yapilamasi
Thale komisyonunu olusturabilmek -Kamu zarari
i¢in gerekli yazigmalarin yapilmasi, -Kurum itibar kaybi
11 | belirlenen komisyon iiyelerinin ilgili SATINALMA BIRIMI -Kaynak ve zaman israfi,
birimlere bildirilmesi BiRiM SORUMLUSU | -Gorevin aksamasi
-Cezai Islem
-Kamu zarar
Thalenin belirlenen tarih ve saatte -ﬁurumkltlbar kaybl. 6
12 | ihale komisyonu ile birlikte SATINALMA BIRiMi BIRiIM SORUMLUSU | "~2ynaK Ve zaman israll,
. . -Gorevin aksamast
gerceklestirilmesi M
-Cezai Islem
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa3 /6
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr
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«Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (Ek-2)

DSM-FRM-

Dokiiman No 003

Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :SATINALMA BIRIiMi
Sira .. Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler e s o Sorumlu Birim Amiri

No Yiiriitilldiigii Birim Sonuglari)
. . . -Kamu
Ihalede istenen belgelerin katilimct zanatt
firmalardan teslim al Kontrol o -Kurum itibar kayb1

13 | Lnmaarcan tesium aunmast, SATINALMA BIRIMi BiRIM SORUMLUSU | -Kaynak ve zaman israfi,
edilmesi ve onaylanmasi o

-Gorevin aksamasi
-Cezai Islem

[lam yapilan ihalelere firmalar
tarafindan yapilan itirazlarin -Kamu zarar
degerlendirilmek tizere ilgili -Kurum itibar kayb1
birimlere gonderilerek yazismalarin -Kaynak ve zaman israfi,
yﬁpllmas.L Itlraz' degerl?ndlrmelerme SATINALMA BiRiMi BiRiM SORUMLUSU -Goreyl'n aksamasi

14 | gore zeyilname ile dokiimanlarin -Cezai Islem
yeniden diizenlemesi ve bunun i¢in
gerekli yazigsmalarin yapilarak ihale
yetkilisinden onay alinmasi

Adres Ege Univer_sites_i Rektorligii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa4 /6
Bornova / IZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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Dokiiman No 003
™ ¥ Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (Ek-2) tapn ol _
“Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, A
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :SATINALMA BIiRIMi
Sira .. Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler el fie o Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglari)
Degerlendirilmesi sonucunda ihale
komisyon karariin olusturularak -Kamu zarari
15 | Maleyetkilisinin onayina sunulmast SATINALMA BIRIMI BIRIM SORUMLUSU | -Kurum itibar kaybr
ve ihale komisyon kararinin -Kaynak ve zaman israfi,
firmalara teblig edilmesi -Gorevin aksamasi
-Cezai Islem
Ihale siireci tamamlandiktan sonra -Kamu zarari
ihale iizerine kalan yiiklenici -Kurum itibar kaybi
firmalari EKAP tizerinden SATINALMA BiRiMi BiRiM SORUMLUSU | -Kaynak ve zaman israft,
16 | sozlesmeye davet etmek ve evrak -Gérevin aksamasi
kontroliinden sonra sdzlesme -Cezai islem
imzalamak
Hizmet alimlarinda ilgili firmaya ise
.. : -Kamu zarari
baslamasi i¢in, SGK ige baglama iy
bildirimi ve ilgili birimlere ise L . -Kurum itibar kaybr
17 .2 SATINALMA BIRIMI BIRIM SORUMLUSU | -Kaynak ve zaman israfi,
baslama ve bitirme yazigmalarinin .
yapilarak ilgili birimlere bildirilmesi :gg;z;ni;:l;famam
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Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :SATINALMA BIRIiMi
Sira .. Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler et e i Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglari)

Numune uygunluk evragi hazirlama,
kliniklere gonderme ve sonuglarini
takip etme. Ihale kararlarini ihale
komisyon gorevlilerine imzalatma.

Birimin sarf, kirtasiye vb.

-Kamu zarar1
-Kurum itibar kaybi
-Kaynak ve zaman israfi,

o . L SATINALMA BIRIMI BIiRIM SORUMLUSU o
18 | ihtiyaglarini ayniyat biriminden -Gorevin aksamasi
temin etme. Tiim evraklar1 -Cezai Islem
onaylanmasi i¢in Baghekimlige
imzaya sunmak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BiRiM SORUMLUSU DONER SERMAYE iSLETME MUDURU
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HARCAMA BIiRIMI :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi
Sira . Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler el fie o Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglan)
- Kurumsal itibar Kayb1
Kurumumuza baslayan, ayrilan ve - Zaman Kayb
yer degisikligi olan personellerin ek . R - Birimde Yasanabilecek Aksama ve
1 O0deme alabilmesi i¢in gerekli EK ODEME BiRiMi ISLETME MUDUR Sorunlar
bilgilerin sisteme eklenmesi. YARD. - Hizmet kalitesinin diismesi
- Gorevin aksamasi
- Personelin magdur olmasi
- Kurumsal itibar Kayb1
- Zaman Kayb1
Ay sonunda HBY'S sisteminin . R - Birimde Yasanabilecek Aksama ve
o | kilitlenerek hesaplamalarin EK ODEME BIRIMI ISLE?X{SS/I UDUR Sorunlar
baslatilmasi. ' - Hizmet kalitesinin diismesi
- GoOrevin aksamasi
- Personelin magdur olmasi
- Kurumsal itibar Kayb1
- Zaman Kayb1
- Birimde Yasanabilecek Aksama ve
H 1 i k O leri . e |
b:riii%ﬁlrﬁa\?; ll;ﬁlt; lis(‘)cgleer;liiier:lrm - R ISLETME MUDUR - I?I?;lrj:e? Lalitesinin diismesi
cernth EK ODEME BIRIMi YARD. 12me g
3 basilarak muhasebelestirilmesi. - Gorevin aksamast
- Personelin magdur olmast
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Revizyon Tarihi

vHuzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi
Sira .. Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler el fie o Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglari)
' - Kurumsal itibar Kayb1
Islemi biten evraklarin bagshekimlige - Zaman Kaybi
imzaya sunulmasi ve 1@;3@2&1 (;1kgn . L. - Birimde Yasanabilecek Aksama ve
4 evyaklar_m saymanlik birimine teslim EK ODEME BIRIMi ISLETME MUDUR Sorunlar
edilmesi. YARD. - Hizmet kalitesinin diismesi
- Gorevin aksamasi
- Personelin magdur olmasi
- Kurumsal itibar Kayb1
Saymanlikta islemi biten evraklarin - Zaman Kaybi1
bankaya teslim edilmesi. ) o . o - Birimde Yasanabilecek Aksama ve
5 EK ODEME BIRIMI ISLETME MUDUR Sorunlar
YARD. - Hizmet kalitesinin diismesi
- Gorevin aksamasi
- Personelin magdur olmasi
- Kurumsal itibar Kayb1
Sehven eksik yapilan ek 6demelerin - Zaman Kaybi
gerekli girisler yapilarak tekrar - Birimde Yasanabilecek Aksama ve
hesaplanip 6demenin Sorunlar
6 gergeklestirilmesi. EK ODEME BiRiMi ISLETME MUDUR - Hizmet kalitesinin diismesi
YARD. - Gorevin aksamasi
- Personelin magdur olmasi
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Revizyon Tarihi
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMI
Sira .. Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler el s i Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglari)
- Kurumsal itibar Kayb1
Ek 6deme ile ilgili davalik - Zaman Kayb1
sireclerin takibi, gerekli . .. - Birimde Yasanabilecek Aksama ve
. yazismalarin yapilmasi, davanin EK ODEME BIiRIMi ISLETME MUDUR Sorunlar
kaybedllme5| durumunda YARD. - Hizmet kalitesinin diismesi
6demelerin hesaplanarak - Gérevin aksamasi
gergeklegtirilmesi - Personelin magdur olmasi
‘ - Kurumsal itibar Kayb1
Ek 6deme ile ilgili CIMER - Zaman Kaybi1
basvurularini gerekli incelemeler . R - Birimde Yasanabilecek Aksama ve
g | yapilarak cevap verilmesi. EK ODEME BIRIMI ISLEFSX&&“ UDUR Sorunlar
' - Hizmet kalitesinin diismesi
- Gorevin aksamasi
- Personelin magdur olmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BiRiM SORUMLUSU DONER SERMAYE ISLETME MUDUR YARD.
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :EVRAK KAYIT BIiRIMi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglarr) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
- Hak kaybi Evraklarin ilgili personele havale -Dikkatli ve 6zenli olmak
- Gorevin aksamasi edilmesi, gizli evraklarin kimsenin -Sorumluluk Sahibi olmak
o - Birim itibar kayb1 ) gormemesi i¢in gizli olarak teslim -Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
Kurum ici gelen - Personelin ve Yiiksek alinmasi ve teslim edilmesi, gizli olmak
gvrak hayale firmalarin magdur evraklar1 gormesi gereken kisi ve -Sorun ¢6zme yetenegine sahip olmak
islemleri olmast kisilerin gormesi -Zaman y6netimine hakim olmak
-Insan giicii planlamasimi ve
HBYS sisteminde havale edilecek | koordine edilmesini etkin ve
evraklarin zamaninda ve dogru | verimli yapabiliyor olmak
kisilere havale edilmesi
1-
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Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM ‘EVRAK KAYIT BiRiMi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglarr) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Evialdarn flgil personele Pavale | piyqcati ve szenti olmak
s eSSl SN -Sorumluluk Sahibi olmak
Kurum dis1 elden Oigiin?elshg; rr;irlnn?;; lgéntefﬁzr; -Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
ve posta yoluyla | - Hak kaybi v olmak

gelen evraklarin

-Gorevin aksamasi

edilmesi, gizli evraklar1 gdrmesi

-Sorun ¢6zme yetenegine sahip

. HBYS sistemine | -Birim itibar kaybi Yiiksek g?rekeg kisi veya kisilerin olmak

kaydedilmesi ve | -Personelin ve gormest -Zaman ydnetimine hakim olmak

ilgili birimlere firmalarin magdur -Insan giicii planlamasini ve

havale islemleri | olmasi koordine edilmesini etkin ve

verimli yapabiliyor olmak
e HBYS sisteminde havale
edilecek evraklarin zamaninda ve
dogru kisilere havale edilmesi
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :EVRAK KAYIT BIiRIMi
Sira . . . Riskler_(_Giirevin_Y_erine _ Prosediirii** .
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Eersonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
¢ vt o s, | D sk
Kurum i¢i -Kurumun itibar kaybi kuruluslara gonderilebilmesi i¢in | _Ggrevi ile ilgili mevzuata hakim olmak
evraklarin Posta | -Kamu zarari Yiiksek dikkatli ve titiz olmak -Sorun ¢ézme yetenegine sahip olmak
3- yoluyla kisi ve -Hak kayb1 uikse -Zaman yonetimine hakim olmak
kurumlara -Gorevin aksamasi -Insan giici planlamasmi  ve
gonderi islemleri | -Kisinin magdur olmasi . koordine edilmesini etkin ve
e Isi zamaninda ve aksatmadan verimli yapabiliyor olmak
yapmak.
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Revizyon Tarihi

vHuzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :EVRAK KAYIT BiRiMi
Sira . . . Riskler_(_Giirevin_Y_erine _ Prosediirii** .
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Eersonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Dosyalarin arsiv i¢inde diizenle | -Dikkatli ve t')zen.li _Olmak
5;/;;1;}2&1; ve :Eﬁt‘rlljl:nzuarﬁﬁbar Kavby yerlestirilmesi ve korunmasinin -Sq.rumhlylu_k S_thbl olmak _
arsivieme y saglanmasi, ortamin toz, nem, -Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
islemlerini rutubet ve sicaklik kontroliinin | 0lmak ) . )
gerceklestirmek ) yapilmasi, elektrikli aletlerin -Sorun ¢dzme yetenegine sahip
Yiiksek kapandigindan emin olunmasi, olmak )
4 kaybolma, su baskin1 ve yangin -Zaman yonetimine hakim olmak
icin 6nemler alinmasi -Insan giicli planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :EVRAK KAYIT BiRiMi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Firmalardan -Kamu zarari
gelen evraklarin, | -Kurum itibar kayb: e Evraklarin ilgili personele havale | -Dikkatli ve 6zenli olmak
tisi Vel | .-Kaynak ve zaman edilmesi, gizli evraklarin -Sq.rumhlylu_k Sahibi olmak
urumiaraan lsr?..fl, ‘ kimsenin gOI‘memeSI 1<;11’1 ngh -Gorevi ||e ||g||| mevzuata haklm
gelen ~Gorevin aksamas! olarak teslim alinmasi ve teslim olmak
dilekgelerin, i R ) _| -Sorun ¢dzme yetenegine sahip
gelen resmi edilmesi, gizli evraklari gormesi | 51mak
yazilarin, zimmet gereken kisi veya Kkisilerin | -Zaman y6netimine hakim olmak
5- defterine Yiiksek gormesi -Insan giicii planlamasini ve
kaydedilip ilgili koordine edilmesini etkin ve
biirolara imza verimli yapabiliyor olmak
karsiliginda
teslim edilmesi
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BiRiM SORUMLUSU DONER SERMAYE iSLETME MUDURD
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIiRIM :SATINALMA BIRIMI

Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller)

Sira
No

Gorevi Yiriitecek Personelde
Aranacak Kriterler

-Rekabet ortaminin e Ilgili malzemeyi satabilecek
Saglanamamasi firmalar telefonla aramak,

Satin alma -Teklif bulunamamasi yasalara uygun olarak ve
taleplerini -Hastalarin magdur zamaninda yaklagik maliyet
Hastanemiz web olmast ) hesaplamasinda kullanmak tizere
sitesinde -Kamu zarar Yiiksek teklif toplamak

yaytmlanmast -Kaynak ve zaman israfi

(hastane.ege.edu.tr)

e Arastirma yetenekleri gliglii
olan, teknik bilgisi pazarlik
ve satinalma siireglerini iyi
yonetebilen, alinacak
malzemelerin fiyatini,
kalitesini ve lojistigini
planlamalidir.

e satinalma faaliyetlerini
yiiriiten kisi, rekabette
adil/dogru ve seffaf olmal1.

e Dikkatli ve 6zenli olmak

e Sorumluluk Sahibi olmak

e Gorevi ileilgili mevzuata
hakim olmak

e Zaman yonetimine hakim
olmak

e Satinalma personeli, ayrica
giincel verilerin takibini
yapabilmelidir.

e EBYS sistemi hakkinda
bilgi sahibi olmak,

e KKYS sistemine hakim
olmali ve dogru
kullanabilmelidir

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr
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vHuzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :SATINALMA BIiRIiMi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Aragtirma yetenekleri giigli
olan, teknik bilgisi pazarlik
ve satin alma siireglerini iyi
yonetebilen, alinacak
-Yaklagik maliyetin Gerekli ve yeterli fiyat arastirmasi lr?a;!zemglerirll fiyatini,
] lis/eksik/viiksek fivat alitesin1 ve lojistiginmi
Mal ve hizmet zglrli |1r$1(§SiSI yuksek Ity Y?I}llmah planlamalidir
alimlarinda yaklagik | oo ~- Diger  kurumlarca ~ ve  MKYS Dikkatli ve 6zenli olmak
maliyetin olusmasina fiyatlarinin kontrollern"un }'I'ap'lhlmam Sorumluluk Sahibi olmak
olusturulmasi / “Kaynaklarmn verimli Aragtirma - yetenekleri - giiclii - olan, Goérevi ile ilgili mevzuata
dogru hesaplanmasi wullamlmamasina teknik bilgisi pazarlik ve satin alma hakim olmak
2 Vevgizliligin - Haks1z rekabete neden Yiiksek stireglerini .iyi yénetebilen,. al¥n?cak Zaman yénetimine hakim
saglanmasi. olma, m{al.lz?rrlle.lerln fiyatini, kalitesini ve olmak
- idari ve cezai yaptirim lojistigini planlamalidir. Satin alma personeli,
-Itibar kaybi Gizlilige 6zen gosterilmelidir. ayrica giincel verilerin
Satin alma siirecini planl ve etkin takibini yapabilmelidir.
bir sekilde yiiriitiilmesi EBYS sistemi hakkinda
bilgi sahibi olmak,
KKY'S sistemine hakim
olmali ve dogru
kullanabilmelidir
Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak.
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vHuzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :SATINALMA BIRIMI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
e Satin almaci iyi pazarlik
« Teklif edilen malzemeler ile ilgili |~ FPeoieR
-Alim yapilmamas o Teklif edilen fiyat ile UTS/ e Kiyaslamalarla ve bilingli
halinde hasta MKYS/son alim fiyatlarinin b1_r sek@de 1{er1en.1ehd1r.
magduriyetinin karsilagtirilmast. ° g::&fr:ll :JI\:J ekO;z:frllilkl)iocl)rlnn::k
[}
47b3f"j sayili kanuna yasanmas. o e Tibbi malzemelerde SUT kodu e Goreviile ilgili mevzuata
golg I|1slt(|1zrllla Tveemin -Gertekll ve ye}erll fiyat kontroliiniin yapilmak hakim olmak
arastirma yapilmazsa .. . . . . Do
3 | kapsaminda Acil -Kamu zarari olusabilir. Yitksek * ;l?ekhf i(lhflle n.ﬁ.ya.t yuksek. 156 Son * élgftiigiieé?gg g;f;ill?
i lyat tekliflerinin istenmesi 4
alim yapmak 'YVEter“ rekab Et 4 ve satin alma siireglerini iyi
saglanamayabilir . yonetebilen, alinacak
-Kaynak ve zaman israfi malzemelerin fiyatini,
kalitesini ve lojistigini
planlamalidir
e Satin alma personeli,
ayrica giincel verilerin
takibini yapabilmelidir
e EBYS sistemi hakkinda
bilgi sahibi olmak,
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Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :SATINALMA BIRIMI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Hasta magduriyetinin DMO Mevzuat ve
yasanmamasl icin DMO Yér_le_tmeligi hakkinda bilgi
T sahibi olmak
sipariglerinin siiresi kisitli olmali .
-Kamu zarari olusur. B Satin alma personeli,
-Hasta magduriyetinin DMO Saglik Market alimi Ola.n giincel verilerin takibini
yasanmamasl i¢in DMO malzeme teslimatim  hizli bir yapabilmelidir - N
onay ve siparislerinin sekilde bildirmek, Satin alma faaliyetlerini
girilmemesi, faturanin DMO  hastabasi  islemlerinin ygrl%er{ kl%’e relffe;bgttle d
geri éFIemesi ve kontroliinii saglamak. aDilkkz(i)tiigni/ o (f;er?li(())lrgaai( o
Devlet Malzeme “Isleyis aksamasina ) DMO Kkatalog listesinde mevcut Sorumluluk Sahibi olmak
Ofisi/ Katolog neden olur. Yiiksek . P .
4 tibbi malzemeler igin acil siparis Goreviile ilaili
/Hastaba$1 ahmlarl - . . oreviliel gl | mevzuata
girilip temin edilerek hizlica .
kontrol birimine ul hakim olmak
tasvllmr 0;1(;0 irimine ulagsmasi DMO fiyatlarint her
saglanmatdir. an takip etmelidir.
Zaman yonetimine hakim
olmak
EBYS sistemi hakkinda
bilgi sahibi olmak,
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :SATINALMA BIRIMI
Sira . . . Riskler_ (_Giirevin_Ygrine _ Prosediirii** .
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek I_Dersonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Aragtirma yetenekleri giiglii
e Taleplerin en hizli sekilde yerine olan, teknik bilgisi pazarlik
getirilmesi. ve satin alma siireglerini iyi
e ihtiyac duyulan malzemelere ait yonetebilen, alinacak
teknik sartnamenin istege ve ma@zer.ne'lerm ﬁy atin,
“Teknik hizmetler rekabete acik sekilde kalitesini ve lojistigini
sinifinin kullanmis olusturulmast planlamalidur. ) .
oldugu malzemelerin Satin alma faaliyetlerini
) alinamamas1 sonucunda yuruten kisi, rekabette
Teknik Malzeme mekanik arizalarin ortaya | orta adil/dogru ve seffaf olmal:.
5 | Temini ctkmast. Dikkatli ve ozen.h _Olmak
“Kaynak ve zaman israfi Sorumluluk Sahibi olmak
Gorevi ile ilgili mevzuata
hakim olmak
Satin alma personeli,
ayrica giincel verilerin
takibini yapabilmelidir.
EBYS sistemi hakkinda
bilgi sahibi olmak, dogru
sekilde kullanabilmelidir.
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :SATINALMA BIRIMI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler

-Hastanemizin herhangi
bir biriminde meydana
gelebilecek acil

Birimlerin isteklerini KKYS

programindan girmek / istekleri
takip etmek ve teminini saglamak.

KKYS sistemine hakim
olmal ve dogru
kullanabilmelidir.

EBYS sistemi hakkinda
bilgi sahibi olmak, dogru

ihtiyaclarin sekilde kullanabilmelidir
karsilanamamasi Avans acilip, tahakkuka yazi Dikkatli ve 6zenli olmak
sonucunda islevsel yazilirken tutarlara dikkat Sorumluluk Sahibi olmak
__. | gecikmelerin olusmast. edilmelidir. Gorevi ile ilgili mevzuata
6 | Avans Mutemetligi | _Kaynak ve zaman israfi hakim olmak
-Mali sorumluluk, Sorun ¢dzme yetenegine
-Kurum itibar kaybi, sahip olmak
-Sorusturma agilmasi Zaman yonetimine hakim
olmak
Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak.
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :SATINALMA BIRIMI
Sira _ Riskler_ (_Giirevin_Ygrine _ Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek I_Dersonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
KKY'S sistemine hakim
olmali ve dogru
-Cihaz bakim/onarimin Sifir hata ile tim belgeleri ve kullanabilmelidir.
4734,4735ve 5018 | yaniimamast sonucu, Asamalari yiiriitmek. EBYS sistemi hakkinda
se.i.y1.1.1 Ka‘?“n“ hatali eksik rapor ¢ikarir. Idarecilerin bilgisi disinda higbir is bilgi sahibi olmak, dogru
h}‘k“‘;}jrme Uygun | Veriler hatali olur Ve islem yapmamak., sekilde kullanabilmelidir
olarax Harcama -Hastalik tesisi yanlis Hasta magduriyetinin Dikkatli ve 6zenli olmak
7| Onaylarmy, konulabilir, Orta asanmamasi igin Cihaz Sorumluluk Sahibi olmak
bakim/onarim -Hak kaybi }b[alilmlarlmn hizli S/e zamaninda srevi ile ilaili
hizmet alimlari Gorevi ile ilgili mevzuata
’ -Kamu zarart - yapilmast, hakim olmak
-Hasta magduriyetine Vicdani ve ahlaki davranmak. Sorun ¢bzme yetenegine
-Birim itibar kayb1 sahip olmak
Zaman yonetimine hakim
olmak
-Ise baslama talimatlar1 Islemlerin dikkatli ve 6zenli KKYS sistemine hakim
Hizmet alimlarinda | verilmeyen evraklar olarak yapilmasi hazirlanan olmali ve dogru
ise baglama evrag: isleme girmez. evraklarin imza takibinin kullanabilmelidir.
diizenlenmesi, -Gorevin aksamasi yapilarak ilgili yerlere ulasmasi EBYS sistemi hakkinda
g | SGKve ilgili -Kamu zarari Orta saglanmali bilgi sahibi olmak, dogru
birimlere -Tadilat/onarimda sekilde kullanabilmelidir
yazigmalarinin aksamalar olur Dikkatli ve 6zenli olmak
yapilarak yapilmasi -Sorumluluk Sahibi olmak
Gorevi ile ilgili mevzuata
hakim olmak
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :SATINALMA BIiRIiMi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Ihalesi yapilacak mal, hizmet alimlar1 ve
yapmm islerinin dokiimanlarim1 EKAP’ta Dikkatli ve 6zenli olmak
(Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu) Sorumlumk Sahlb' olmak
olusturarak Kamu Thale Kurumunda ve EBYS  sistemi hakku}da
internet haber sitesinde ilan edilmek iizere bilgi sahibi olmak, dogru
hazirlamak sekilde kullanabilmek
aziriatma N s Gorevi ile ilgili mevzuata
-Hak kaybi -lhalelere yapilan firma itirazlarm ilgili hakim olmak
4734 say1li kanuna -Kamu zaram birimlere géndererek degerlendirmelerine Sorun ¢dzme Yetenegine
tabi A¢ik ihale ve -Hasta magduriyeti gore zeyilname ile dokiimanlar1 yeniden sahip olmak
9 Pazarlik ihalesi '5'””‘ :(tlbar kaybr & | Yiiksek diizenlemek Zaman yonetimine hakim
alimlarim1 yapmak :15?6)/}22 al\{/seaﬁ;r;z]alsml -Ihalenin belirlenen tarih ve saatte ihale olmak
komisyonu ile birlikte gergeklestirilmesi EKAP platformu hakkinda
neden olur. - eterli bilgi sahibi olmak
-lhalede istenen belgelerin katilimci y 8 9 :
firmalard tesli : Kontrol dogru sekilde
1@21 ar. an teslim alinmasi, kontro kullanabilmek
e.dllmem ve onaylanmasi KKYS sistemine hakim
-lThale komisyon kararmin olusturularak olmak ve dogru
ihale yetkilisinin onaymna sunulmasi ve kullanabilmek
firmalara teblig edilmesi
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HARCAMA BIiRIMI :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :SATINALMA BIRIMI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
e T[hale siireci tamamlandiktan sonra Dikkatli ve 6zenli olmak
ithale iizerine kalan ytiklenici Sorumluluk Sahibi olmak
firmalar1 EKAP tizerinden EBYS sistemi hakkinda
sozlesmeye davet etmek ve evrak bilgi sahibi olmak, dogru
kontroliinden sonra sézlesme sekilde kullanabilmek
‘ o imzalamak Gérevi ile ilgili mevzuata
Firmalar ile s6zlesme e Hizmet alimlarinda ilgili firmaya hakim olmak

yapilmazsa, siparis
cekilemez. Hastane ve
hastalar i¢in biiytlik

ise baslamasi i¢in, SGK ise

baslama bildirimi ve ilgili

birimlere ise baslama ve bitirme

oneme sahip olan tibbi yazismalarinin yapilarak ilgili

sarf malzemeler malzeme | _ . birimlere bildirilmesi

teslim edilemez. Yitksek e Firmalar ile sozlesmel

smeler

tamamlandiktan sonra OKAS
giriglerini ve ihalelerin EKAP
iizerinden sonu¢ formlarinin,
UBB listesinin ¢ekilerek
bildirilmesi

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

10 | Sézlesme Islemleri

Sorun ¢6zme yetenegine
sahip olmak

Zaman yonetimine hakim
olmak

KKYS sistemine hakim
olmak ve dogru
kullanabilmek

yapilmasi
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :SATINALMA BIRIMI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
el Dikkatli ve 6zenli olmak
F“’?f‘ arla yiz yLize sorumluluk Sahibi olmak
V?. .? € Oln a mafl K EBYS sistemi hakkinda
Ig_IQI'USme ler }iapmg e Hastalarin malzeme bulmasi bilgi sahibi olmak, dogru
. ‘?lr.nf?t atmiarindd | Hastalarin malzeme zorlasabilir. sekilde kullanabilmek
Lfllgr;:;?’?nﬁ;(}l( bulmasi zorlasabilir. e Firmalardan son fiyat istemek Gorevi ile ilgili mevzuata
oag ¢1n, SUK . suretiyle kamu zararini olusumunu hakim olmak
11 | ise baslama bildirimi Yiiksek - ) ..
Lol X engellemek. Kamu zarar s6z Sorun ¢bzme yetenegine
ve ilgili birimlere ise konusu olabilir hin olmak
baslama ve bitirme ' sanip oimak )
yazismalarmim Zaman yonetimine hakim
yapilarak ilgili olmak _
birimlere bildirilmesi KKYS sistemine hakim
olmak ve dogru
kullanabilmek
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vHuzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :SATINALMA BIRIMI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Aylik hak edisler hazirlanip -Aylik hak edislerin diizenlenmesi, hasta Dikkatli ve 6zenli olmak
ilgili birime iletilmedigi listesi birimimizce olusturulup klinikten Sorumluluk Sahibi olmak
takdlrde”ﬁrmalarm ocle.mfs onay aldiktan sonra _SGK ya faturalanmasi EBYS sistemi hakkinda bilgi
almasi s6z konusu degildir. acisindan kontrol edilmesi, fatura o < .
L . . . e, — sahibi olmak, dogru sekilde
Hak edislerin gecikmesi edilemeyen hastalar diisiildiikten sonra ilgili kullanabilmek
halinde vergi kesintisi firmalara liste gonderilmesi Gérevi ile ilaili
olusacaktir. Kamu zarar1 - Yapilan ihalenin son siparisi verildikten N okr_eV1 II € Ilgl | mevzuata
Hakedis islemleri Yiiksek sonra %20 is artis1 yapilarak klinige teslim aKim O"ma ..
12 3 edilmesini saglamak Sorun ¢dzme yetenegine

sahip olmak

Zaman y6netimine hakim
olmak

KKYS sistemine hakim
olmak ve dogru

kullanabilmek
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BIRIM SORUMLUSU DONER SERMAYE ISLETME MUDURU
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglarr) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
e Malzemeler ile ilgili ~ UTS
kayitlarinin kontrol edilmesi. Satin
alma asamasinda teklif edilen barkod
ile ayn1 barkodlu malzeme teslim
edildigini kontrol etmek.
e Satin alma Biriminden gelen evrak
ile yiiklenici firmamin Faturasinmn | -Dikkatli ve 6zenli olmak
Kontrol islemlerinin dogru olup olmadigmin  kontrol | -Sorumluluk Sahibi olmak

-Gorevi ile ilgili mevzuata hakim olmak
-Sorun ¢ézme yetenegine Sahip olmak
-Zaman yonetimine hakim olmak
-Insan giicii planlamasim ve

dogru olup olmadi1 ve siparis tutari | koordine edilmesini etkin ve

ile faturanin KDV siz toplaminin | verimli yapabiliyor olmak

tutup tutmadiginin kontrolii

etmek (Fatura tarihi, malzeme teslim
siiresi, firmanin faturadaki unvani ile
Yiiksek satin alma evrakindaki unvanmin

yapilmasi ve
Muayene Komisyon
Raporu Olusturulmasi
1 Gorevi

-Kamu zarari
-Kaynak ve zaman israfi

yapilmasi)

e Tibbi malzemelerde SUT kodu
kontroliiniin yapilmak
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :TASINIR KAYIT KONTROL BiRIMI
Sira Riskler_ (_Giirevin_Ygrine _ Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek I_Dersonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Malzemeler  ile  ilgili ~ UTS
kayitlarinin  kontrol edilmesi. Satin
alma asamasinda teklif edilen barkod
ile ayn1 barkodlu malzeme teslim
edildigini kontrol etmek.
Satin alma Biriminden gelen evrak
ile yiiklenici firmanin Faturasimn | -Dikkatli ve 6zenli olmak
dogru olup olmadiginin  kontrol | ~Sorumluluk Sahibi olmak
Kontrol islemlerinin etmek (Fatura tarihi, malzeme teslim -Gorevi |'!e ilgili mevggata haklm olmak
yaptlmast ve . siiresi, firmanin faturadaki unvani ile -Sorun gozmey ej[enegm_e sahip olmak
Muayene Komisyon -Kamu zarari Yiiksek ’ . -Zaman yonetimine hakim olmak
ukse satin alma evrakindaki

2 Gorevi

Raporu Olusturulmasi

-Kaynak ve zaman israfi

unvaninin
dogru olup olmadigr ve siparis tutari
ile faturanin KDV siz toplaminin

tutup tutmadiginin kontrolii
yapilmasi)
Tibbi malzemelerde SUT kodu

kontroliiniin yapilmak

-Insan giicii planlamasim ve
koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak

Adres
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :TASINIR KAYIT KONTROL BiRIMI
Sira Riskler_ (_Giirevin_Ygrine _ Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek I_Dersonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Teslim edilen malzeme ile faturada
ve Uts Tekil takip sisteminde
bildirilen lot ve son kullanma tarihi
bilgilerini kontrol DMO Saglik
Market alimi1 olan malzeme
teslimatlarinin bildirmek, faturalarint | _Dijkkatli ve 6zenli olmak
sistemden yazdirmak ve muayene -Sorumluluk Sahibi olmak
Kontrol islemlerinin is]em]erini baslatmak -Gorevi ||e ||g||| meV%gata haklm olmak
yapilmasi ve I DMO Hastabast katalog alimi :ggmgncggﬁiﬁgﬁﬁmﬁ 'rga?(' mak
Muayene Komisyon -Kaynak ve zaman israfi Yiiksek evraklari DMO sitemine yiiklemek, | 3. glicii planlamasini ve

3 Gorevi

Raporu Olusturulmasi

hastabasi islemlerinin kontroliinii
saglamak.

Hazirlanan muayene komisyon
raporu kontrol edildikten sonra ilgili
ambara ya da muayeneyi
imzalayacak muayene
komisyonuna imzaya sunmak.
etmek.

koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak

Adres

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12
Bornova / iZMIR

internet Adresi
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Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :TASINIR KAYIT KONTROL BIiRiMi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Onaylanan  Muayene  komisyon
evrakinin satin alma evraki ile ikatli ve &  olmak
birlikte Taginir Kayit Kontrol Birimi -Dikkatli ve ozen_h oima
3 ! . -Sorumluluk Sahibi olmak
o orumlusunun onayl i¢in imzaya | . .oy .
Kontrol islemlerinin harlamak Gorevi |.!e ilgili mevggata haklm olmak
yapilmast ve -Sorun ¢ézme yetenegine sahip olmak
Muayene Komisyon -Kamu zarar1 Depolarda mevcut olan, miyad: | -Zaman yonetimine hakim olmak
Raporu Olusturulmas1 'Kaynak ve zaman israfi Yiiksek yaklasan malzemelerin denglml ile -Insan_ gucu plan_la_masn_n ve
4 | Gorevi ilgili Firmalara yazi yazip, degisim koo_rd:_ne Ed[IJI_rIT_]esml | Etklln ve
islemlerini baglatmak. vernimil yapabiliyor oima
Fatura biriminden gelen
faturalanamayan malzeme ile ilgili
sorunlar1 ¢ozmek.
Tasimnir Islem Fisleri onaylanarak -Dikkatli ve 6zenli olmak
Malzemenin depoya ilgili ambar girislerini yapmak -Sorumluluk Sahibi olmak
almmasi Giris —Cikis R g . -Gorevi ile ilgili mevzuata hakim olmak
. . . Gorevlendirildigi depoya teslim N -, .
iglemlerinin yapilmasi Yiiksek edilen malzemeleri Teknik -Sorun ¢ézme yetenegine Sahip olmak
S |ve giivenligin -Kamu zarari ol . N -Zaman yo6netimine hakim olmak
o . . sartname hiikiimlerine gore e
saglanmas1 gorevi -Kaynak ve zaman israfi kontrol etmek -Diirtist olmak
Tiiketimi ve dagitimi planlamak
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 023238821 24-4326 Sayfa4 /11
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :TASINIR KAYIT KONTROL BiRIMI
Sira Riskler_ (_Giirevin_Ygrine _ Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek I_Dersonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
e Depo giivenligini saglamak
e Malzemelerin korunmasini
saglamak
e Malzemelerin diizenli
yerlestirilmesi ve korunmasinin -Dikkatli ve 6zenli olmak
saglanmasi i¢in ortamin toz, nem, -Sorumluluk Sahibi olmak
rutubet ve sicaklik kontroliiniin -Gérevi ile ilgili mevzuata hakim
yapilmasi, elektrikli aletlerin olmak _
. kapandigindan emin olunmasi, -Sorun ¢zme yetenegine sahip
Malzemem,n,dEpoya -Kamu zarar } kaybolma, su baskini ve yangin olmak
alinmasi Girig —C1kis | -Kaynak ve zaman israfi | YUksek icin Gnlemler almak -Zaman yénetimine hakim olmak
6 islemlerinin e Birimlerin KKY'S programindan -1nsan_ gl'icii_planl_ar.nasu.u ve
yap 11mi§1 Ve yaptiklari istekleri takip etmek ve | koordine edilmesini etkin ve
guv enligin . istekleri karsilamak. verimli yapabiliyor olmak
saglanmast gorevi e Ambearlarin sayimini, stok -Diiriist olmak
kontroliinii yapmak.
e Depo i¢inde Kalite ve
Akreditasyon kurallarina gore
yerlesim ve diizen saglamak.
Adres Ege Univer_sites_i Rektorligi 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon 023238821 24-4326 Sayfa6 /11
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Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIiRIM :TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
_ -Hak kaybi Personellerin Yillik izin ve Rapor -Dikkatli ve 6zenli olmak
If’ersonellerln Yillik -Kamu zarari takip islemlerinin yapilmasi, PBYS -Sorumluluk Sahibi olmak
Izin ve Rapor -Kaynak ve zaman israfi Orta sistemine girilmesi ve kontrollerin -Gorevi ile ilgili mevzuata hakim olmak
7 islemlerinin -Birim itibar kayb1 yapilmast,
yapilmasi gorevi -Personelin magdur
olmasi
Puantaj ve Ek Odeme -Mali ve 6zlik hak kaybi Islemlerin dikkatli ve 6zenli olarak | -DikKatli ve 6zenli olmak
Cetvellerinin Hazirlik -Gorevin aksamasi yapilmasi hazirlanan evraklarmimza | -Sorumluluk Sahibi olmak
8 | iglemlerinin yapilmast -Kamu zarari Orta tgklg|n!? yapilara ilgili biirolara -Gorevi ile ilgili mevzuata hakim olmak
gé')revi gonderumest
Imza islemi tamamlanan evraklarin,
KKYS sisteminden kaydini yapmak. ) )
. -Dikkatli ve 6zenli olmak
Diizenlenen evraklarin asillarinin -Sorumluluk Sahibi olmak
zimmetle tahakkuk ve satin alma | j ... giici  planlamasin
Taginir Islem Fisi -Gorevin aksamasi birimlerine teslim edilmesi. koordine edilmesini etkin ve
diizenlenen -Birim itibar kayb1 Orta Evrak ayrimu, fotokopi, arsivleme. verimli yapabiliyor olmak
9 evraklarin
arsivlenmesi gorevi
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa7 /11
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HARCAMA BIRIMI :DONER SERMAYE ISLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :TASINIR KAYIT KONTROL BiRIMI
Sira . . . Riskler_ (_Giirevin_Ygrine _ Prosediirii** .
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek I_Dersonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler

Déner Sermaye Isletme
Miidiirliigii tarafindan alimi
yapilan malzemelerin kabulii ile
ilgili kanuni iglemleri -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
gerceklestirmek. -Dikkatli ve 6zenli olmak,

* Mal alim muayene yonetmeligi -Sorumluluk Sahibi olmak,
hiikiimleri dogrultusunda alinan -Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
malzemelere iligkin muayene olmak,
islemlerini baglatmak ve -Giincel kanun ve yonetmelikleri
onaylanan muayene evraklarina takip etmek,

. ait malzemelerin ilgili depolara -Ilgili birimlerin is ve iglemleri

T.K.B. Y01}et1m Ve | .Kamu zarari kabulii gergeklestir?nek. P hakkinda bilgiye sahip olmak,

Kontrol Saglanmasi . N X L ! o .

10 . . -Kurum itibar kayb1 Yiiksek * Malzemelerin teslimini ilgili -Sorun ¢o6zme yetenegine sahip

Gorevi ve Mali . .

Siirecler -Gorevin aksamasi depo_l'flra _Tasmlr Ifaylt K01_1tr_ol_ olmak, ¢ozim oc?akh oh_nak,
yetkilileri kontroliinde teslimini -Zaman yonetimine hakim olmak
saglamaktadir. -Insan giicii planlamasin1 ve

 Satin alinan malzeme dogrudan koordine edilmesini etkin ve
kullanima sunulacak ise ilgili verimli yapabiliyor olmak.
birime teslimini saglamak,
stoklanacak ise depoya kabul
islemlerinde Tasmir Mal
Yonetmeligi hiikiimleri
dogrultusunda onay vermek.

* Depolarin stok sayimlarinin
kontroliinii yapmak.

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa8 /11

Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr




vHuzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)

DSM-FRM-
Dokiiman No 002
Yayin Tarihi 26.04.2021
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :TASINIR KAYIT KONTROL BiRIMI
Sira Riskler_ (_Giirevin_Ygrine _ Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek I_Dersonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Tasiir Kayit Kontrol Birimine
bagli tibbi malzeme deposu, tibbi
sarf malzeme deposu, temizlik
malzeme ambari, kit-kimyasal -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
malzeme ambari, ilag deposu, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
demirbas malzeme ambari, -Sorumluluk Sahibi olmak,
kirtasiye ambari, mefrusat ambar1 | -Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
,diger tiiketim malzemeleri olmak,
ambari ve teknik malzemeler - Giincel kanun ve yonetmelikleri
TKB. Yénetim ve ambar1’ na ait birimlere yapll'a'n tqki'p'etrn_ek, S '
- -Kamu zarar1 cikislarin taginir kodlar1 ve birim | -Ilgili birimlerin is ve islemleri
Kontrol Saglanmasi o .. o .
11 Gérevi ve Mali -Kurum itibar kayb1 Yiiksek bazinda ayirarak aylik ¢ikiglariin | hakkinda bilgiye sahip olmak_,
Siirecl -Gorevin aksamast kontrol edilmesi. Saymanliga -Sorun ¢6zme yetenegine sahip
tiregler o
hazirlanip sunulmasi olmak, ¢oziim odakli olmak,
Y1l sonu hazirlanmasi gereken -Zaman yonetimine hakim olmak
evraklari hazirlamak. Hesap -Insan giicii planlamasin1 ve
kapanislar1 i¢in Saymanliga koordine edilmesini etkin ve
Sunmak. verimli yapabiliyor olmak.
Taginir kayit kontrol Birimi
yazismalarini yapmak.
Sayistay Denetimleri veya diger
denetimler ile ilgili istenen evrak
ve belgeleri hazirlamak
Adres Ege Univer_sites_i Rektorligi 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon 023238821 24-4326 Sayfa9 /11
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HARCAMA BIRIMI :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :TASINIR KAYIT KONTROL BiRIMI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
« EBYS Sisteminden gelen
evraklari incelemek, ilgili yerlere | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
sevk etmek, evraklar: paraflamak | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
veya imzalamak. -Sorumluluk Sahibi olmak,
* Biiro i¢inde ve depolarda is -Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
semasini olusturmak, calisma olmak,
T K.B. Yénetim ve dl‘lze‘:nlpvl'saglamak, yonetimin - G_uncel kanun ve yonetmelikleri
< -Kamu zarart bildirdigi yapilmasi: gereken takip etmek,
Kontrol Saglanmasi o .. - A L . . .
12 . ) -Kurum itibar kayb1 Yiiksek diizenlemeler ve isler ile ilgili - Tlgili birimlerin is ve islemleri
Gorevi ve Mali . o . .
) -Gorevin aksamast personele bilgi vermek, hakkinda bilgiye sahip olmak,
Stiregler . . o er . o .
Y onetmelikler ile ilgili -Sorun ¢6zme yetenegine sahip
degisiklikleri ¢alisanlara olmak, ¢oziim odakli olmak,
bildirmek. Depolarin giivenligi -Zaman yonetimine hakim olmak
icin siirekli olarak gerekli -Insan giicli planlamasin1 ve
kontrolleri yapmak, eksikleri veya | koordine edilmesini etkin ve
sorunlar1 Yonetime iletmek. verimli yapabiliyor olmak.
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BIRIM SORUMLUSU DONER SERMAYE ISLETME MUDURU
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :TAHAKKUK BIiRIiMI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglarr) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Tasinir Kayit Kontrol ve Satin alma
Biriminden gelen evrak ile yiiklenici firmanin
faturasinin dogru olup olmadigini kontrol -Sorumluluk Sahibi olmak
etmek (Fatura tarihi, malzeme teslim siiresi) | -Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
ve siparis tutari ile faturanin KDV’siz olmak
tutarmin tutup tutmadiginin kontrolii -Sorun ¢bzme yetenegine sahip
olmak

Vergi numarast, ipan numarast kontroli, -Zaman yonetimine hakim olmak
muhasebat sistemine hakim olmak -fnsan giicii planlamasini ve

Odeme emri belgesi Kamu 5018 say1ili Kamu Mali Y®netimi ve Kontrol tgﬁ:g:?e:d;:)rn?s;?'oi%;nkve

diizenleme, zaratl . Kanunu biliyor olmak ve islemlerin yasalara Mt yapabiilyor o

L Hastane faturalarinin | -Kaynak ve zaman israfi Yiiksek uygun olarak zamanmda yapilmasina zen -Diizenli ve disiplinli ¢alisma

takibi -Mali hak kayb1 ukse odstermek -Matematiksel kabiliyet

(elektrik,dogalgaz ' -Istatiksel ¢6ziimleme yapabilmek

vb) Déner Sermayeli  isletmeler Biitge ve | -Degisim ve gelisime agik olma
Muhasebe Y 6netmeligi, -Hizh diisiinme ve karar

verebilme
5018 say1li Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol | -EKip galismasina uyumlu ve
Kanunu, katilimci olabilme
6245 sayili Harcirah Kanununa hakim olmak
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 023238821 24-4326 Sayfal /12
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE ISLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :TAHAKKUK BIiRIiMI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Isletme Miidiirliigiine iletilen temliklerin
aslini yazi islerinden imza karsiligi almak
Temliknamede temlik edilen faturalarin 'S‘?Tum,'E““_k S_a_hibi olmak .
kontroliinii yapmak saymanlik midiirliigiine -Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
iist yazi1 ile bildirmek olmak . . i
-Sorun ¢dzme yetenegine sahip
Klinik Miihendislik, Teknik Hizmetler,Eczane | olmak
ve Ornek Toplama Merkezinden cihaz bakim | -Zaman yonetimine hakim olmak
onarimlarina ait bakim faturalarin1 gelen evrak | -Insan giicii planlamasini ve
o : kaydina almak fatura ve hakedislerin | Koordine edilmesini etkin ve
T;mhk islemler, K kontroliinii ve ddeme emirlerini diizenlemek | verimli yapabiliyor olmak
Firma yazismalari, | -K\amu zarari Yiiksek -Diizenli ve disiplinli galisma

-Matematiksel kabiliyet

Eaktedll? raporlarmmn | -Mali hak kaybi sorgulamasinin yapmak -Istatiksel ¢oziimleme yapabilmek
ontrofu : o .. | -Degisim ve gelisime agik olma
Hizmet alimlarina ve Yapim islerine ait Elsim VC ECH3 ¢

. . : . S . | -Hizl1 diistinme ve karar

ithalelerin  teminat iadeleri i¢in gerekli .

. . , .= ..~ | verebilme

islemleri yaparak SGK’ dan gelen iligiksiz .

. . . | -EKip ¢alismasina uyumlu ve
belgesi asli, firmanin teminat alind1 belgesi )
. .. katilimcr olabilme

ash  ve firma dilek¢esini  Saymanlik

Midiirligiine st yazi ile teminat iadesi

yapmak {lizere gondermek
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :TAHAKKUK BIRIMIi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Isletme Miidiirliigiine bagli doner sermaye
birimlerini takip ederek vergi islemlerini vergi
dairesine gerekli bildirimleri yapmak
KDV beyannamesi, KDV tevkifati, Muhtasar | _gorumluluk Sahibi olmak
beyanname, Damga vergisi her ayin 23.’nde vergi | _Ggrevi ile ilgili mevzuata hakim
Kurumlar gegici dairesine bildirmek olmak
vergi K ) . b i 3 avhik -Sorun ¢6zme yetenegine sahip olmak
beyannamesinin UTUmIar egicl vergl beyahnamesim > ayliX |z, a0 vénetimine hakim olmak
 airenc donemlerde  vergi  dairesine  bildirmek(14 | e
vergi dairesine 14 asustos. 14 k 14 subat -Insan giicii planlamasini ve
bildirilmesi Aylik -Kamu zarari may1s, 14 agustos, 14 kasim, 14 subat) koordine edilmesini etkin ve
EA/ ?S -Kaynak ve zaman israfi Yiiksek Yillik kurumlar vergisi yil bitiminde diger yilin Ver‘!m“ Yapab_'“_yo_r olmak
3 | goaonmn nisan ayinin 14°ncii giiniine kadar bildirmek Iﬁnﬁﬂéﬁﬁi F&ﬂ:;ﬁ?hsma
KDV ve Muhtﬁsar Aylik BA-BS formlarmi her aym sonu vergi | -Istatiksel ¢oziimleme yapabilmek
Beyannames[nm dairesine bildirmek -Degisim ve gelisime a¢ik olma
diizenlenmesi. -Hizli diistinme ve karar verebilme
Tahmini gelir gider Mali Bilimsel, Hazine hisse pay1 fis olusturmak | -EKip ¢alismasina uyumlu ve
biitce olusturulmasi. ve saymanlik miidiirliigiine teslim etmek katilimci olabilme
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :TAHAKKUK BIRIMIi

Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**

NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Tip Fakiiltesi 6gretim iyelerinin 6zel firmalarin
diizenledigi egitim, seminer vb. toplantilarda
yaptiklar1 konugma iicretleri ve danigmanlik
bedellerinin 6demelerini takip etmek, faturalarini | -Sorumluluk Sahibi olmak
kesmek -Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
olmak
flag calismalarinin faz3 faz4 ve faz alismalarinm | ~S0run Qégme yeFenegln_e sahip olmak
takibi ve fatura kesilmesi gelen Aragtirict | ~£a@man yonetimine hakim olmak
6demelerinin yasal kesintileri diigiildiikten sonra —Insan_ gucu plan_la_masn_n ve
6demelerini yapmak, klinik ¢aligmalarda hastane koo_rdme Ed'l_mesm' etkin ve
o tetkik ve tedavi bedellerinin ddenmesine ait Ver‘!ml' yapabiliyor olmak
Klinik ve Ar-Ge -Kamu zarar1 Yiiksek faturalandirilmasi islemlerini yapmak -Diizenli ve dISIpII_n!I ¢aliyma
calismalari . -Matematiksel kabiliyet
4 -Kaynak ve zaman israfi

ddemeleri, takibi

-Mali hak kayb1

Doner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe
Yonetmeligi,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanununa hakim olmak

-Istatiksel ¢dziimleme yapabilmek
-Degisim ve gelisime agik olma
-Hizl1 diistinme ve karar verebilme
-Ekip ¢alismasina uyumlu ve
katilime1 olabilme

Adres

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Bornova / iZMIR

Telefon 023238821 24-4326
internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :TAHAKKUK BIRIMIi

Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**

NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
. o -Sorumluluk Sahibi olmak
Klinikler ve Ha}stanemlz Miidiirliikleri taraflnd?n -Gérevi ile ilgili mevzuata hakim
Falep ‘ edilen is avanslarini agmak, 30 gin | 5|mak
. igerisinde kapanmalarini saglamak -Sorun ¢dzme yetenegine sahip olmak
Avans ve kredilerin -Kamu zarari 2 Snetimine hakim olmak
5 | agilip kapatilmas . Yiiksek Kurum avanslarin1 agmak ve kapamislarimi ~£aman yonetimine nakim olma
: -Kaynak ve zaman israfi -Insan giicii planlamasini ve
yapmak . . . .
koordine edilmesini etkin ve
Doner  Sermayeli  Isletmeler  Biitce ve verimli yapab_ll!yqr o_lmak
Muhasebe Yonetmeligi -Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa5 /12
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :TAHAKKUK BIRIMIi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol -Matematiksel kabiliyet
Kanunu, -Istatiksel ¢6ziimleme yapabilmek
-Degisim ve gelisime agik olma
6245 sayili Harcirah Kanununa hakim olmak -Hizl diisiinme ve karar verebilme
-Ekip ¢alismasina uyumlu ve
katilimci olabilme
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :TAHAKKUK BIiRIiMI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Ahmmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Yurt i¢i gorevlendirmelerde her yil resmi
gazetede yayinlanan biitge kanunu cetveline gore | -Sorumluluk Sahibi olmak
hesap yapmak -Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
olmak
Yurt dist gorevlendirmelerde her yil resmi | -Sgrun ¢ozme yetenegine sahip olmak
gazetede yayimlanan bakanlar kurulu karart ile yurt | _zaman yonetimine hakim olmak
dis1 giindelikler kararina gore hesap yapmak -Insan giicii planlamasini ve
N . koordine edilmesini etkin ve
Yurt ici Yurtdisi Tip Fakult§s1 ve Hastanesinde 2547 ve 657 sa'yl.h verimli yapabiliyor olmak
gegici “Kamu zarari yasaya tabi olarak ¢alismakta olarf personel igin | . oo disiplinli calisma
gorevlendirmelerin _Kaynak ve zaman israfi Viiksek Yf?n"etlm Kurulu Karar1 ve Dpper Sermaye _Matematiksel kabiliyet
5 odeme evraklarinin -Mali hak kayb Yuru;me Kuru(iu Kar?rl; allPan i’urggl lerine dai -Istatiksel ¢dziimleme yapabilmek
haz_1r_1anmas1 ve ,yurtk 1151 \ge245o<;ent 11 I_g|gorev c;n l1<rme erine dair _Degisim ve gelisime agik olma
takibi ﬁvral an . saytlt Harcirah Kanununa gore | .-, diisiinme ve karar verebilme
aziriama -Ekip ¢alismasina uyumlu ve
Kuzey Kibris Tirk Cumhuriyeti’ne yapilacak katilimer olabilme
yolculuklarda verilecek giindelikleri; her yil resmi
gazetede yayinlanan Bakanlar Kurulu Kararma
gore hesaplamak
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 023238821 24-4326 Sayfa7 /12
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi

“Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :TAHAKKUK BIRIMIi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Sorumluluk Sahibi olmak
-Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
olmak
Déner Sermaye Yiiritme Kuruluna girecek | -SOrun Qégme .yef[enegin_e sahip olmak
kararlar1 yazmak, takibi ve dagitimini saglamak -Zaman yonetimine hakim olmak
‘ -Insan giicii planlamasini ve
o Doner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe | koordine edilmesini etkin ve
Yiirtitme kurulu Y6netmeligi, verimli yapabiliyor olmak
kararl_arlnm -Kamu zarari -Diizenli ve disiplinli ¢alisma
organizasyonu -Kaynak ve zaman israfi Yiiksek 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol | -Matematiksel kabiliyet
7 | yazimive -Itibar kaybi Kanunu, -Istatiksel ¢oziimleme yapabilmek
cikarilmasi. -Degisim ve gelisime a¢ik olma
6245 sayili Harcirah Kanununa hakim olmak -Hizl diistinme ve karar verebilme
-Ekip ¢alismasina uyumlu ve
katilime1 olabilme
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 023238821 24-4326 Sayfa 8 /12
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi

“Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :TAHAKKUK BIRIMIi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Sorumluluk Sahibi olmak
-Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
olmak
T.C Maliye Bakanlig1 ve Universitemiz -Sorun ¢6zme yetenegine sahip olmak
Rektorliigii tarafindan talep edilen mali tablo ve -Zaman ydnetimine hakim olmak
raporlar1 hazirlamak -Insan giicii planlamasin ve
koordine edilmesini etkin ve
Mali tablolarin ve Déner  Sermayeli  Isletmeler  Biitge  ve | verimli yapab_ili_yo_r olmak
raporlarin -Kamu zarari . Muhasebe Ydnetmeligi, -Diizenli ve disiplinli ¢aligma
8 | hazirlanmasi -Kaynak ve zaman israfi Yiiksek -Matematiksel kabiliyet _
5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol -Istatiksel ¢oziimleme yapabilmek
Kanunu, -Degisim ve gelisime agik olma
-Hizl1 diistinme ve karar verebilme
6245 sayili Harcirah Kanununa hakim olmak -Ekip Qahsmafsma uyumlu ve
katilime1 olabilme
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 023238821 24-4326 Sayfa9 /12
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Revizyon Tarihi

“Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :TAHAKKUK BIRIMIi
Sira . . . Riskler_ (_Giirevin_Ygrine _ Prosediirii** .
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Eersonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Sorumluluk Sahibi olmak
-Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
olmak
-Sorun ¢6zme yetenegine sahip olmak
-Zaman yonetimine hakim olmak
-Insan giici planlamasmm ve
Gelen evraklarin -Hak kaybi Satin almadan gelen ve tasmir kayit kontrol | koordine edilmesini etkin ve
kontrolii, -Kamu zarar1 biriminden gelen evraklar1 kontrol etmek, verimli yapabiliyor olmak
9 diizenlenmesi, kay1t -Kaynak ve zaman israfi Yiiksek Eksikliklerin giderilmesi igin birimlerle -Diizenli ve disiplinli ¢aligma
altina alinmast -Birim itibar kayb1 irtibatli evrak takibi -Matematiksel kabiliyet
-Istatiksel ¢oziimleme yapabilmek
-Degisim ve gelisime agik olma
-Hizl diistinme ve karar verebilme
-Ekip ¢alismasina uyumlu ve
katilimc olabilme
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“Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :TAHAKKUK BIRIMIi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Sorumluluk Sahibi olmak
-Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
olmak
-Sorun ¢6zme yetenegine sahip olmak
-Zaman yonetimine hakim olmak
Tahakkuk birimine yapilan édeme emirlerinin | 7nsan giici planlamasmi ve
asil,suret ayirmak ve asil evraklari saymanlik koo_rdl_ne edll_rT_165|n| etkin ve
] ) miidiirliigiine imza karsiligi teslim etmek Ver_!m“ Yapab_'“_yo_r O_Imak
Evrak arsivleme, -Gérevin aksamasi -Diizenli ve disiplinli ¢alisma
10 | imza takibi -Kamu zarari Yiiksek Suret evraklar1 sira numaralarina  gore -Matematiksel kabiliyet

-Mali hak kaybi siralamak ve arsiv diizenlemek -Istatiksel ¢dziimleme yapabilmek
-Degisim ve gelisime agik olma
-Hizl1 diistinme ve karar verebilme
-Ekip ¢alismasina uyumlu ve
katilime1 olabilme

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BiRiM SORUMLUSU DONER SERMAYE iSLETME MUDURU
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BiRiM :EK ODEME BIRIMI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglarr) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
. . o e Analiz yapabilme
e Kurumsal Itibar e Sistem Kkilitlenir o fileri diizeyde Bilgisayar ve
Kayb1 e Sistemden(otomosyon)veriler internet kullanimi
* Zaman Kayb alnur. e Bilgileri paylasmama
e Birimde e Bordro hesaplatilarak o Diizenli ve disiplinli calisma
Yasanabilecek basilmadan once kontroller e Ekip caligmastma uyumlu ve
Aksama ve yapilir katlhr?nm ¥
. Sorunlar * Bordro ve banka listeleri e Hukuki analiz ve muhakeme
ADLITIP EK e Hizmet ¢ikt1 alinir. yapabilme
ODEMESI l;gl 'fﬁzls?m * Mﬁhfsrebelestlrﬂerek Imzaya e Karsilagtirmali durum analizi
1 Isme: Yiiksek sunuiur. L yapabilme
e Gorevin e Eksik 6demelerde ilgili birim e Ofis proeramlarin etkin
aksamast girigleri yaparak kull a}?‘ ab%lm e
e Personelin hesaplamalar yapilir e Planlama ve oraanizasvon
magdur olmasi O0demeler gerceklestirilir. yapabilme g y
e Sorun ¢ozebilme
e Sorumluluk alabilme
e Ust ve astlarla diyalog
¢ Yogun tempoda ¢alisabilme
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HARCAMA BIiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :EK ODEME BIRIMi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
. e Analiz yapabilme
* -Kurumsal ltibar e Sistem kilitlenir e lleri diizeyde Bilgisayar ve
Kaybi e Bordro basilmadan énce internet kullanimi
* _Z"_"r_nan Kaybi kontroller yapilir e Bilgileri paylasmama
¢ -Blrlmdg e Bordro ve banka listeleri e Diizenli ve disiplinli calisma
Yisanabllecek ¢iktr almnir. e EKkip calismasma uyumlu ve
'g‘ SaTa ve e Muhasebelestirilerek imzaya katilimet
oruniar sunulur. e Hukuki analiz ve muhakeme
. [(HI'_Zm_et_ e Eksik ddemelerde ilgili yapabilme
) ‘ d?'l Ifﬁzls?m birim girisleri yaparak e Karsilastirmali durum analizi
2 | DENGE ODEMESI . . Gsérevin Yiiksek hesaplamalar yaplir yapabilme
aksamas o0demeler gergeklestirilir e Ofis programlarini etkin

e -Personelin
magdur olmasi

kullanabilme

Planlama ve organizasyon
yapabilme

Sorun ¢ozebilme
Sorumluluk alabilme

Ust ve astlarla diyalog
Yogun tempoda caligabilme
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIiRIM :EK ODEME BIiRIMi
Sira Riskler_(_Giirevin_Y_erine _ Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Ee rsonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
e Kurumsal itibar e Sistem kilitlenir * Analiz yapabilme
Kaybi e Bordro basiimadan énce o .Ilerl diizeyde Bilgisayar ve
e Zaman Kaybr kontroller yapilir _ _ 1n.ter_net.kullan1m1
e Birimde e Bordro ve banka listeleri * Bilgileri paylasmama
Yasanabilecek ¢ikti alinir. N _ o Du_zenh ve disiplinli ¢calisma
Aksama ve e Muhasebelestirilerek imzaya e EKip calismasima uyumlu ve
Sorunlar sunulur. katlhm_m .
e Hizmet e Eksik ddemelerde ilgili ° Hukul_<| analiz ve muhakeme
YABANCI kalitesinin birim girisleri yaparak yapabilme
UYRUKLU SABIT diismesi hesaplamalar yapilir e Kargilagtirmali durum analizi
3 ODEMESI e Gorevin Yiiksek o0demeler gergeklestirilir yapabilme
aksamasi e Ofispro zc_gramlarlnl etkin
o Personelin kullanabilme _
magdur olmast o Planla_ma Ve organizasyon
yapabilme
e Sorun ¢ozebilme
e Sorumluluk alabilme
e Ust ve astlarla diyalog
e Yogun tempoda caligabilme
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :EK ODEME BIRIMi
Sira Riskler_(_Giirevin_Y_erine _ Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Ee rsonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
e Kurumsal itibar e Sistem kilitlenir * Analiz yapabilme
Kayb e Bordro basilmadan 6nce . .Hefl diizeyde Bilgisayar ve
e Zaman Kaybr kontroller yapilir _ _ 1n.ter_net.kullan1m1
e Birimde e Bordro ve banka listeleri * Bilgileri paylasmama
Yasanabilecek ¢ikti alinir. N _ . Du_zenh ve disiplinli ¢calisma
Aksama ve e Muhasebelestirilerek imzaya e EKip ¢alismasina uyumlu ve
Sorunlar sunulur. katlhm_m .
e Hizmet . E}gsik é_d?me!erde ilgili . Hukul_<| analiz ve muhakeme
DANISMANLIK EK kalitesinin birim girisleri yaparak yapabilme .
ODEMESI diismesi ) ?esaplamalar yapilr * Kargilastirmal durum analizi
4 e Gorevin Yiiksek o0demeler gergeklestirilir yapabllme _
aksamasi e Ofispro zc_gramlarlnl etkin
o Personelin kullanabilme _
magdur olmast o Planla_ma Ve organizasyon
yapabilme
e Sorun ¢ozebilme
e Sorumluluk alabilme
e Ust ve astlarla diyalog
e Yogun tempoda caligabilme
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :EK ODEME BIRIMi
Sira Riskler_(_Giirevin_Y_erine _ Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Ee rsonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
e Kurumsal Itibar *  Sistem kilitlenir * Ana.lliz" yapabiln_we_
Kayb e Bordro basilmadan dnce ° .Hefl diizeyde Bilgisayar ve
e Zaman Kaybr kontroller yapilir _ _ 1n.ter_net.kullan1m1
e Birimde e Bordro ve banka listeleri * Bilgileri paylasmama
Yasanabilecek cikti alinir. N _ . Du_zenh ve disiplinli ¢calisma
Aksama ve e Muhasebelestirilerek imzaya e EKip ¢alismasina uyumlu ve
Sorunlar sunulur. katlhm_m .
e Hizmet o Eksik ddemelerdeilgilibirim | ¢ Hukukianaliz ve muhakeme
: kalitesinin girisleri yaparak yapabilme .
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e Hizmet o Eksik ddemelerdeilgilibirim | ¢ Hukukianaliz ve muhakeme
S oy kalitesinin girisleri yaparak yapabilme .
IS GUVENLIGI diismesi hesaplamalar yapilir e Karsilagtirmali durum analizi
16 ODEMESI e Gérevin Yiiksek odemeler gergeklestirilir yapabllme _
aksamasi e Ofispro zc_gramlarlnl etkin
o Personelin kullanabilme _
magdur olmast o Planla_ma Ve organizasyon
yapabilme
e Sorun ¢ozebilme
e Sorumluluk alabilme
e Ust ve astlarla diyalog
e Yogun tempoda caligabilme
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 023238821 24-4326 Sayfa 16 / 24
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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DSM-FRM-

Dokiiman No 002
Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMI :DONER SERMAYE ISLETME MUDURLUGU
ALT BiRiM :EK ODEME BIRIMI
Sira Riskler_(_Giirevin_Y_erine _ Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Ee rsonelde
Ad1 Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
e Kurumsal Itibar o Analiz yapabilme
Kayb e fileri diizeyde Bilgisayar ve
* Zaman Kayb internet kullanimi
g | ; Bl o
Aksama Ve Hastanemiz de goreve baslayan ° Du_zenh ve disiplinli ¢alisma
Sorunlar personellerin ek ddeme alabilmesi e EKip ¢aligmasma uyumlu ve
e Hizmet 1g:1nvgerek11 kay{tlarln yflpllmas1 kat111m.01 .
kalitesinin (Saglik Bakanhigina bagh J Hukul_q analiz ve muhakeme
diismesi personellerin banka bilgilerinin yapabilme
R alinmas1 ve maas bordrolarinin e Karsilastirmali durum analizi
17 | PERSONEL KAYIT * iorevm Yiiksek | toplanmasi iin evraklarin takibi) yapabilme
. ;e?’:g;aesllin e Ofis programlarini etkin

magdur olmasi

kullanabilme
¢ Planlama ve organizasyon
yapabilme
Sorun ¢ozebilme
Sorumluluk alabilme
Ust ve astlarla diyalog
Yogun tempoda calisabilme

Adres

Bornova / iZMIR

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Telefon 0232 3882124-4326
internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi

1959

vHuzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :EK ODEME BIRIMi
Sira Riskler_(_Giirevin_Y_erine _ Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Ee rsonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
e [lleri diizeyde Bilgisayar ve
e Kurumsal itibar internet kullanimi
Kayb1 e Bilgileri paylasmama
e Zaman Kayb1 e Diizenli ve disiplinli calisma
e Birimde e EKkip ¢alismasia uyumlu ve
Yasanabilecek katilimer
Aksama ve e Hukuki analiz ve muhakeme
Sorunlar Hastanemizden ayrilan yapabilme
18 PERSONEL * Hizmet Yiiksek | personellerin ek 6deme bilgilerinin | *  Karstastirmalidurum analizi
AYRILIS kalitesinin K yapabilme
. . apatilmasi . .
diismesi e Ofis programlarini etkin
e Gorevin kullanabilme
aksamast e Planlama ve organizasyon
e Personelin yapabilme
magdur olmasi e Sorun ¢ozebilme
e Sorumluluk alabilme
e Ust ve astlarla diyalog
¢ Yogun tempoda ¢alisabilme
Adres : Ege Univer_sites_i Rektorlugii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa 18 / 24
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
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vHuzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (Ek-1)

DSM-FRM-
Dokiiman No 002
Yayin Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BiRiM :EK ODEME BIRIMI
Sira Riskler_(_Giirevin_Y_erine _ Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Ahmmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Pe rsonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
e [lleri diizeyde Bilgisayar ve
internet kullanimi
e Bilgileri paylasmama
e Diizenli ve disiplinli calisma
e Kurumsal itibar e EKip calismasina uyumlu ve
Kayb katlhm_m _
e Zaman Kaybi o Hukul_<| analiz ve muhakeme
e Birimde g g 5 yapabilme .
Yasanabilecek Saglik Bakgnhgma bagh ' o Karsll_astlrrnah durum analizi
SAGLIK Aksama ve Personellc.arl‘n tabfln ve tesvik yar_)abllme _
BAKALIGINA Sorunlar odemelerln}n d".glf“. * Ofis programlarlnl etkin
19 BAGLI . Hizmet Yiiksek |hesaplanabilmesi i¢in ocak ve kullanabilme
PERSONELLER kalitesinin Fgmrpuz aylarinda aldiklar1t maasa ° Planla.ma Ve organizasyon
diismesi 11.1.sk1n bordrolarinin ahn_lp _ yapabilme
.« Gorevin giincelleme yapilarak arsivlenmesi e Sorun ¢ozebilme
aksamasi o §orum|u|uk alabilme
e Personelin e Ust ve astlarla diyalog
magdur olmasi e Yogun tempoda calisabilme
Adres Ege Univer_sites_i Rektorligi 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon 023238821 24-4326 Sayfa 19 / 24
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi
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vHuzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :EK ODEME BIRIMI
Sira Riskler_(_Giirevin_Y_erine _ Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Ee rsonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
e [lleri diizeyde Bilgisayar ve
internet kullanimi
e Kurumsal itibar e Bilgileri paylasmama
Kayb1 e Diizenli ve disiplinli calisma
e Zaman Kaybi e EKip calismasina uyumlu ve
e Birimde katilimci
Yasanabilecek Ek 5demeyle ilgili dilekgelerin o Hukul_<i analiz ve muhakeme
, Aksama ve incelenerek arastirilip varsa gerekli yapabilme
20 EK ODEMEYLE Sorunlar Yiiksek |diizenlemelerin yapilmasi * Kargilastrmali durum analizi
ILGILI DILEKCE e Hizmet yapabilme
kalitesinin e Ofis programlarini etkin
diismesi kullanabilme
e Gorevin ¢ Planlama ve organizasyon
aksamast yapabilme
e Personelin e Sorun ¢ozebilme
magdur olmasi e Sorumluluk alabilme
e Ust ve astlarla diyalog
¢ Yogun tempoda ¢alisabilme
Adres Ege Univer_sites_i Rektorligii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa 20 / 24
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi

vHuzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :EK ODEME BIRIMi
Sira Riskler_(_Giirevin_Y_erine _ Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Ee rsonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
e {leri diizeyde Bilgisayar ve
internet kullanimi
e Kurumsal itibar e Bilgileri paylasmama
Kayb1 e Diizenli ve disiplinli calisma
e Zaman Kayb1 e EKip ¢alismasina uyumlu ve
e Birimde katilimci
Yasanabilecek Muayenehanesi olan Ogr. e Hukuki analiz ve muhakeme
MUAYENEHANESI é\é(rsuar:r; * N ;Jéytle;fgrelllﬁ(tg{;rlggei(g(lieerrilélerinin o éafrzgggfrmah durum analizi
21 OLAN HOCALAR . Hizmet Yiiksek takibi yapabilme
kalitesinin e Ofis programlarini etkin
diismesi kullanabilme
e Gorevin e Planlama ve organizasyon
aksamasi yapabilme
e Personelin e Sorun ¢ozebilme
magdur olmasi e Sorumluluk alabilme
e Ust ve astlarla diyalog
e Yogun tempoda caligabilme

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12
Bornova / iZMIR

Telefon 02323882124 -43 26
internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta
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Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BiRiM :EK ODEME BIRIMI
Sira Riskler_(_Giirevin_Y_erine _ Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Ee rsonelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
e [lleri diizeyde Bilgisayar ve
internet kullanimi
o Bilgileri paylasmama
e Diizenli ve disiplinli calisma
e Kurumsal itibar e EKip calismasina uyumlu ve
Kayb katlhm_m _
e Zaman Kaybi o Hukul_<| analiz ve muhakeme
e Birimde yapabilme .
Yasanabilecek ) Karsll_astlrrnah durum analizi
Aksama ve Odemelerin zamaninda personel yar_)abllme .
_BANKA Sorunlar .. hesaplarina gegmesini saglamak « Ofis programlarlnl etkin
22 ISLEMLERI e Hizmet Yiksek Banka hesap bakiyesinin izlenmesi kullanabilme .
kalitesinin o Planla_mave organizasyon
diismesi yapabilme .
e Gérevin e Sorun ¢ozebilme
aksamasi o §orum|u|uk alabilme
e Personelin e Ust ve astlarla diyalog
magdur olmasi e Yogun tempoda calisabilme
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 023238821 24-4326 Sayfa 22 / 24
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BiRiM :EK ODEME BIRIMI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
NoO Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
e [lleri diizeyde Bilgisayar ve
K Litib internet kullanimi
* Kun;msa tibar e Bilgileri paylasmama
. Z:r};];n Kavh e Diizenli ve disiplinli calisma
e Birimde ayot e EKip calismasina uyumlu ve
Yasanabilecek katlhm_m .
Aksama Ve o Hukul_<| analiz ve muhakeme
Sorunlar yapabilme
o Hizmet Ek 6deme ve diger 6demeler ile e Karsilastirmali durum analizi
kalitesinin ilgili kuruma agilan davalarda yapabilme
DAVALIK diismesi gerekli arastirmalar yapilarak e Ofis programlarini etkin
23 SURECLER .« G (isrevin Yiiksek |yazigsmalarin yapilmasi. Personelin kullanabilme
aksamasi davay1 kazanmas1 durumunda e Planlama ve organizasyon
Peisoneslin gerekli hesaplamalar yapilarak yapabilme
[ ] . .
masdur olmast O0demenin yapilmasi. e Sorun ¢dzebilme
8 e Sorumluluk alabilme
e Ust ve astlarla diyalog
¢ Yogun tempoda ¢alisabilme
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 023238821 24-4326 Sayfa 23 /24
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr
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HARCAMA BIiRIMIi : Déner Sermaye isletme Miidiirliigii

ALT BiRiM : Malzeme Planlama Birimi
Sira . Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler et e i Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglan)
Malzeme kayitlarinin yapilmamasi veri
kayiplarinin olmasi, stok takiplerinin
yapilamamasindan miikerrer alimlara neden
1 Malzeme Kayit Islemleri olunmasi, sayim noksanlari, fazla 6demeye

Malzeme Planlama Birimi

sebebiyet verme. Kamu zararmin olusmasina neden
olur.

Stok Takip Islemleri

Malzeme Planlama Birimi

Saglik tesislerinin y1l boyu stok takibi ve yonetimi,
yapilamamasi sonucu, miikerrer alimlara neden
olunmasi saglik tesislerimizde sunulan saglik
hizmetinin aksamasina neden olur.

Talep Islemleri

Malzeme Planlama Birimi

-Gereksiz, fazla talep durumunda stok fazlasi
malzemelerin aliminin yapilmasi kamu zarariin
olusmasina

- Eksik, yetersiz talep yapilmasi durumunda saglik
tesislerimizde sunulan saglik hizmetinin aksamasi

Adres

Bornova / iZMIR

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Telefon
internet Adresi
E-Posta

02323882124-4326 Sayfal/4
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vHuzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRIMI : Déner Sermaye isletme Miidiirliigii

ALT BIRIM : Malzeme Planlama Birimi

Sira .. Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Hassas Gorevler el s i Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglari)
Gereksiz siparis durumunda stok fazlasi
malzemelerin aliminin yapilmasi kamu zararinin
4 Siparis Islemleri olugmasl,

- Eksik, yetersiz siparis yapilmasi1 durumunda
saglik tesislerimizde sunulan saglik hizmetinin
aksamasi

Is Artirnm/Azaltim Islemleri

-Gereksiz is artis1 ve eksilisi talepleriyle karsilasma
durumunda stok fazlasi malzemelerin aliminin
yapilmasi kamu zararinin olusmasina

5 Malzeme Planlama Birimi -Eksik yapilmasi halinde saglik hizmetinin
aksamasina neden olabilir.
Malzeme temininin aksamasi, hasta magduriyeti
- : . e olusmasi, saglik tesislerimizde sunulan saglik
6 DMO Saglik Market Islemleri Malzeme Planlama Birimi hizmetinin aksamasina neden olur.

Adres

Bornova / iZMIR

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12
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internet Adresi
E-Posta

02323882124-4326 Sayfa2 /4
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HARCAMA BiRIMI : Déner Sermaye isletme Miidiirliigii
ALT BIRIM : Malzeme Planlama Birimi
Sira .. Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler ey Are e o Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglari)

Malzeme temininin aksamasi saglik hizmetinin

aksamasina neden olabilir, Thtiyac fazlasi ya da

7 | Klinik Talep Islemleri Malzeme Planlama Birimi muadil taleplerin yapilmasi kamu kaynaklarinin
gereksiz kullanimina neden olabilir.

Tedarik siirecinin basindan kullanima
sunuluncaya kadar ki zamanda karsilagilan
sorunlar1 tiim paydaslarla iletigim kurarak
sorunun ivedi ¢dziilmesini saglanmadig: takdirde

6ziim Koordinasyon Islemleri M T T
8 ¢ yonts Malzeme Planlama Birimi Malzeme temininin siirecinin uzamasi, hasta
magduriyeti olusmasi, saglik tesislerimizde
sunulan saglik hizmetinin aksamasina sebep olur.
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa3 /4
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRIMI : Déner Sermaye isletme Miidiirliigii

ALT BIRIM : Malzeme Planlama Birimi
Sira .. Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler et e i Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglari)

9 | Destek Islemleri

Malzeme Planlama Birimi

Birim koordinasyon, is ve islemlerinde, siireli
yazigsmalarda yasanacak sorunlar nedeni ile birim
itibar1 zedelenecektir.

Birim Organizasyonu Y 6netimi, is

-Birim ana faaliyet konusu is ve islemlerin
aksamas1 Kamu zarari ve saglik hizmetlerinin
aksamasina neden olur.

101 ve Islemleri Malzeme Planlama Birimi -Personel 6zliik is ve islemlerin aksamasi
personelin hak kaybi kurum igi is ve islemlerin
aksamasina neden olur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BiRiM SORUMLUSU DONER SERMAYE iSLETME MUDURU
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa4 /4
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr
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Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIiMI : Déner Sermaye isletme Miidiirliigii
ALT BiRiM : Malzeme Planlama Birimi
Gorevi
. .o . . P urii** Yiiri k
Sira . R Riskler (Gorevin Yerine Risk roseduru* uruitece
Hizmetin/Gorevin Adi . . L (Alinmasi Gereken Onlemler Personelde
No Getirilmemesinin Sonuglari) Diizeyi
veya Kontroller) Aranacak
Kriterler
Malzeme kayitlarinin yapilmamasi veri -Talep yapilmasina karar verilen (-:i\e(reiéerilrlnebl I%:alh\i/e
kayiplarinin olmasi, stok takiplerinin malzemenin kayit islemlerini dogru ve olma{< P
Malzeme Kavit islemleri yapilamamasindan miikerrer alimlara Yiiksek eksiksiz yapmak. —Mevzluata haki
1 ayit lslemiert neden olunmasi, sayim noksanlari, fazla ukse - T1bbi sarf, laboratuvar, , temizlik olmak akim
0demeye sebebiyet verme. Kamu malzemelerinin kayit islemlerini takip '
-Sorumluluk
zararinin olusmasina neden olur. etmek o
sahibi olmak
-Guinliik/Haftalik/Aylik periyodlarla stok
takibi yapilmalidir.
Saslik tesislerinin vil bovu stok -Kritik/Emniyet stoklarin dogru -Yeterli bilgi ve
tak%bi ve vénetimi ya 11ayIunamas1 belirlenmeli ve talep islemleri satin almais | deneyime sahip
. Sonucu riﬁkerrer ,a}l,l rg lara neden akis1 dikkate alinarak zamaninda olmak.
Stok Takip Islemleri P S Yiiksek yapilmalidir. -Mevzuata hakim
2 olunmasi saglik tesislerimizde -
N . .. -Stok fazlasi ve son kullamim tarihi yakin olmak.
sunulan saglik hizmetinin e 1
aksamasina neden olur. olan iiriinlerin kullandirilmasi/bagka -So_ru_mluluk
kurumlara verilmesi saglanmalidir. sahibi olmak
-Malzeme Planlama Birimi personelinin
stok takip ve kontrol iglemlerinin Birim
sorumlusu tarafindan kontrol edilmelidir.
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 023238821 24-4326 Sayfal/5
Bornova / IZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No DSM-FRM-002
>3 . Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1) et
.. L Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
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-Gereksiz, fazla talep durumunda stok s
. -Yeterli bilgi ve
fazlasi malzemelerin aliminin yapilmasi ‘ denevime  sahi
kamu zararinin olusmasina sebep olur. -lhtiyaclar zamaninda tespit edilerek talep olmai P
; . - Eksik, yetersiz talep yapilmasi .. islemlerinin zamaninda yapilmasi i ' o
3 Talep Islemleri durumunda saglik tesislerimizde Yiksek 1 Tiiketim tahminlerinin dogru OI}/I”?;/; ata hakim
sunulan saglik hizmetinin yapilmast ~Sorumluluk
aksamasina sebep olur. sahibi olmak
Gereksiz siparis durumunda stok fazlasi C o
. -Yeterli bilgi ve
malzemelerin alimimin yapilmasi kamu denevime  sahi
zararinin olusmasina neden olur. Giinliik/Haftalik/Aylik periyodlarla stok olmai P
L . - Eksik, yetersiz siparis yapilmasi .. takibi yapilmalidir. ' o
4 Siparis Islemleri durumunda saglik tesislerimizde Yiiksek -Kr_itik/Emniyet stoklarmn dogru ol}/lrﬁ:;uata hakim
sunulan saglik hizmetinin belirlenmeli —Sorurﬁluluk
aksamasina neden olur. sahibi olmak
-Gereksiz ig artis1 ve eksilisi talepleriyle e . -Yeterli bilgi ve
kargilasma durumunda stok fazlasi -Gunluk/Haftahk/Ayhk periyodiarla deneyime sahip
. stok takibi yapilmalidir.
s Artirim/Azalt malzemelerin alimimin yapilmasi kamu Kritik/Emnivet stoklarn do3 olmak.
3 ATUI/AZAm zararinin olugsmasina neden olur. Yiiksek . NIyet stoklarm dogru -Mevzuata hakim
5 Islemleri . . - belirlenmeli
-Eksik yapilmasi halinde saglik Tiiketim tahminlerinin dog olmak.
hizmetinin aksamasina neden olur. ) ule tm tahminierinin dogru -Sorumluluk
yaptimast sahibi olmak
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] -Yeterli bilgi
-Giinliik/Haftalik/Aylik periyodlarla ve deneyime
Malzeme temininin aksamast, hasta s:(c):ftyﬁllzbr;zgplérntalﬁclhr. dod sahip olmak.
DMO  Saghk  Market | magduriyeti olusmas, saglik ) CAIUKEMNTYEL stoklarn dogru -Mevzuata
6 i . TR - - . Yiiksek belirlenmeli hakim olmak
Islemleri tesislerimizde sunulan saglik hizmetinin y S 5 aKim .
-Tiiketim tahminlerinin dogru yapilmasi -Sorumluluk
aksamasina neden olur. S T rumlulu
-Paydaslar ile iletisim/isbirligi i¢inde olmak | sanibi olmak
-Etkin Iletisim
becerisine
sahip olmak.
-Yeterli bilgi ve
-Yapilan klinik taleplerinin hizli bir sekilde | deneyime sahip
Malzeme temininin aksamasi saglik gerekli incelemelerinin yapilmasi, uygun olmak.
hizmetinin aksamasina neden olabilir, gortilmeyen taleplerin nedenleri ve -Mevzuata hakim
. . . Ihtiyag fazlas1 ya da muadil taleplerin .. Onerileriyle birlikte talep eden birime olmak.
Klinik Talep Isleml : N ’
7 alep fslemient yapilmasi kamu kaynaklarinin gereksiz Yitksek iletilmesi -So_ru_mluluk
kullanimina neden olabilir. -Ortak kullanim ise kullanici Kliniklerle sahibi 0.|mak
taleplerin ortaklastirilmast - Etkin Iletigim
becerisine sahip
olmak.
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 ©
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No DSM-FRM-002

HASSAS GOREYV TESPIT FORMU (Ek-1)

Revizyon Tarihi -

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
Tedarik siirecinin bagindan kullanima -Yeterli bilgi ve
sunuluncaya kadar ki zamanda deneyime sahip
karsilagilan sorunlar tiim paydaslarla olmak.
iletisim kurarak sorunun ivedi -Mevzuata hakim
Co6ztim Koordinasyon ¢oziilmesini saglanmadig takdirde Yii -Tim paydaslalar ile etkin iletisim olmak.
. . o Lo iiksek
8 Islemleri Malzeme temininin siirecinin uzamasi, kurmak. -Sorumluluk
hasta magduriyeti olugsmasi, saglik sahibi olmak
tesislerimizde sunulan saglik hizmetinin -Etkin Iletisim
aksamasina sebep olur. becerisine sahip
olmak.
-Yeterli bilgi ve
deneyime sahip
B1r1m koordinasyon, is ve islemlerinde, ?ll/ln(]e?/kzu ata hakim
9 : zamaninda yapmak. -Sorumluluk
sahibi olmak
-Etkin iletisim
becerisine sahip
olmak.
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-Sorunlari
analitik ¢ozme
-Birim ana faaliyet konusu is ve becerisine sahip
islemlerin aksamasi Kamu zarari ve - Birim ana faalivet konusu is ve olmak.
saglik hizmetlerinin aksamasina neden ‘lemlerin kont yl ) uqu 9 K -Yeterli bilgi ve
Birim Organizasyonu olur. Yiiksek iSTfm ermd 0? lro l'llnueii%narlmtl' i deneyime sahip
10 Yonetimi, is ve Islemleri -Personel 6zliik is ve islemlerin ukse K um iay aslalar ric rietisim olmak.
aksamasi personelin hak kaybi urmak. -Mevzuata hakim
kurum i¢i ig ve islemlerin olmak.
aksamasina neden olur. -Etkin Iletisim
becerisine sahip
olmak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BIRIM SORUMLUSU DONER SERMAYE ISLETME MUDURU
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE iISLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM : SATINALMA BIRIiMi
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Goérevin Yerine Prosediirii**
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4’{34 sayllll)kzlnu(rlla tabi Hastal 1 Acil alimin yapildig: siire dikkate alinmali. Kisa siirede
istisna ve Logrudan - . astalarin matzeme evrak sonuglanmalidir. Kamu zararim1 g6z Oniinde
1 Temin kapsaminda Acil Yiiksek bulmas1 zorlasabilir. bulund K firmalarla diizenli edrii 51 hd
alim yapmak. Kamu zarari olusabilir. ulundurarak firmalarla dizenli gorisme saglanmalidir.
Satin alma taleplerini
Hastanemiz web
itesi rekli v rli fi e . .
sitesinde Sri ‘ilrmae Ze:‘lamazs)gat Ilgili malzemeyi satabilecek firmalar1 telefonla aramak,
(hastane.ege.edu.tr) ve K arSnu zar;’rlrz)lusabilir yasalara uygun olarak ve zamaninda yaklastk maliyet
2 | EKAP platformunda Yiiksek veterli rekabet ' hesaplamasinda kullanmak tizere teklif toplamak.
yayinlamak. Yaklasik 8 .
maliyet ve Piyasa fiyat saglanamayabilir.
aragtirmasi i¢in teklif
toplamak.
Hastalarin malzeme
b1_11rna51 zorlasabll_lr. Firmalarla bu gériismelerin yapildigi siire dikkate
. . Firmalardan son fiyat N .o
Firmalarla yiiz yiize ve . . alinmali. Kisa stirede sonu¢lanmalidir. Diger
. N istemek suretiyle kamu e
3 | telefonda mali Yiiksek kurumlarinda aldigi fiyatlarla karsilastirma yapilarak
e zararini olusumunu . - .
goriismeler yapmak engellemek. Kamu zarar kamu zararin1 olugmamasi i¢in firmalarla diizenli
s6z konusu olabilir. goriisme saglanmalidr.
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HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM : SATINALMA BIRiMi
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Goérevin Yerine Prosediirii**
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4734 Sayili Kanuna Thale 6ncesi fiyat _— ) o
i . . llgili kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasi, yapilan
gore Mal ve Hizmet aragtirmasi gerekli ve SR . . . . .o
. . . degisikliklerin dikkatlice takip edilmesi, kanuni siirelere
alim ihaleleri igin yeterli aragtirma ! K | slerin ak
_ _ aptlmazsa Kamu zarari uyulmast kamu zararmin olusmamas islerin aksamamast,
4 yaklagik mallyg cetveli Yiiksek Zlu abilir insan sagliginin tehlikeye diismemesi agisindan asir1 dnem
Ve onay belg_eS| v etserli ; e.kab et tasimaktadir. Yaklasik Maliyet Hesap Cetvelini, ihale
hazirlamak, incelenerek 4 bili Onay Belgesi ilgili kanunlara uygun olarak ve zamaninda
imzalamak. saganamayablir. hazirlamak gerekir.
DMO katalog listesinde
mevcut tibbi malzemeler
DEVLET MALZEME icin acil siparig girilip e e ..
5 | OFISI KATALOG Orta |temincdilorckhiziica | oo magduriyelinin yasanmamast icin DMO
ALIMLARI ilgili birimlere ulagir ki patty ’
isleyis aksamasi i¢indir.
S Taleplerin en hizli sekilde yerine getirilmesi i¢in ihtiyag
ESED ik hlZIIllstl? r sinifinin duyulan malzemelere ait teknik sartnamenin istege uygun
. anmiy 0'dugu sekilde olusturulmasi
TEKNIK MALZEME ort malzemelerin
6 | TEMINI rta almamamasi sonucunda
mekanik arizalarin ortaya
cikmasi
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Hastanemizin herhangi
bir biriminde meydana
AVANS KULLANIM ora | SEreHecekacll fhtiyacin karsilanabilecegi firma vb. yerlerden hemen
7 MUTEMEDLIGI ihtiyaclarin temini igin nakit para bulundurulmasi
karsilanamamast
sonucunda islevsel
gecikmelerin olugmasi
DEVLET MALZEME ' Alinmasi gereken tiriinlerin uygun fiyat ve hizl bir
8 | OFiSi ALIMLARI Diisiik Idarenin hizmeti aksar sekilde temin edilmesini saglamak.
4734,4735 ve 5018
sl Kanunu Kliniklerde kullanilan
olarak Harc am};gu cihazlarin y1llik Sifir hata ile tiim belgeleri ve agamalar yiirtitmek.
Onavlarmi. bakim/onartm bakimlarinin Idarecilerin ~ bilgisi disinda  hicbir is ve islem
hi Y ’ yapilmamasi sonucu, yapmamak. Hasta magduriyetinin yaganmamasi i¢in
g | hizmet almlar, Orta | hatal eksik Cihaz bakimlarmm hizli ve da yapil
Dogrudan Temin atal eksik rapor - akimlarinin hizli ve zamaninda yapilmast,
alimlarnt basindan ¢ikabilir veriler hatali cihazin 6mriinii uzatir ve hizli sonug elde edilir.
sonuna kad arst akio etmek olur hastalik tesisi Vicdani ve ahlaki davranmak.
P yanlig konulabilir.
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Thalesi yapllacak mal Yapilabilecek eksik veya
alimlar1, hizmet alimlari .
e hatali islemler
ve yapim islerinin ilgili sonuncunda, ihalenin
kanun hiikiimlerine tamamen ya da kismen
uygun olarak ihtiyag Yiiksek sonuglandirilamamasi Alimlara ait teknik sartnamelerin istege uygun,
10 | listesi, idari sartname ve ukse durumunda yasanacak aciklayic1 ve net sekilde olusturulmasi

sOzlesme tasarisini
EKAP’ta (Elektronik
Kamu Alimlari
Platformu) olusturmak

hasta magduriyeti,
olusabilecek kamu zarari
ve hizmetin aksamasi

Dokiimanlari
olusturulan alimlarin
Kamu fhale
Kurumunda ve internet
haber sitesinde ilan
edilmek tlizere Yiiksek

Yapilabilecek eksik veya
hatali islemler
sonuncunda, ihalenin
tamamen ya da kismen
sonuc¢landirilamamasi

Odeme emirlerinin tutarlarina dikkat edilmesi, ilan

11 hazirlanmasi ve bunun durumunfla ygsaqacak stirelerinin gbz ontinde bulundurulmast
. e hasta magduriyeti,
icin gerekli 6deme .
e olusabilecek kamu zarari
emirlerinin ilgili : :
- ve hizmetin aksamasi
birimle yazigsmalarinin
yapilamast
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HARCAMA BiRiMi : DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM : SATINALMA BIRIMI
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[lam1 yapilan ihalelere
firmalar tarafindan
yapilan itirazlarin
degerlendirilmek iizere Yapilabilecek eksik veya
ilgili birimlere hataliiglemler
gonderilerek sonuncunda, ihalenin
yazigmalarm yapilmasi. tamamen ya da kismen N . ) ) . .
tiray Yiiksek sonuglandirilamamasi Igili kan'u'n ve yonetmeliklerdeki yasal siireler dikkate

12 degerlendirmelerine gbre durumunfla ygsaqacak almarak itirazlarin sonuglandirilmast

. . hasta magduriyeti,

zeyl‘l‘name ile . olusabilecek kamu zarari
doktimanlarin yeniden ve hizmetin aksamasi
diizenlemesi ve bunun
icin gerekli yazigmalarin
yapilarak ihale
yetkilisinden onay
alimmasi
Thale komisyonunu Hataliiglemler
olusturabilmek icin sonucunda, ihalenin
gerekli yazismalarin sonuglandirilamamast Komisyon iiyelerinin kanun ve yonetmelikte belirtilen

13 | yapilmasi, belirlenen Yiiksek durumunija yasanacak standartlara uyularak segilmesine dikkat edilmesi
komisyon iiyelerinin hasta magduriyeti,
ilgili birimlere olusabilecek kamu
bildirilmesi zarar1 ve hizmetin

aksamast
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Yapilabilecek eksik veya
hatali islemler
sonuncunda, ihalenin
Ihalenin belirlenen tarih tamamen ya da kismen Ihale saatinde komisyonun tam olarak toplanmasi igin
Ve saatte iha_lle o Yiiksek sonuclandirlamamast gerekli ér_llem_ler_in _ahnmas1, ihaleye ka_tll_an ﬁrl_na!arm
14 | komisyonu ile birlikte durumunda yasanacak beyan ettikleri bilgi ve belge kontrollerinin eksiksiz
gerceklestirilmesi hasta magduriyeti, yapilmast
olusabilecek kamu zarar1
ve hizmetin aksamasi
Yapilabilecek eksik veya
o hatali islemler
Ihalede istenen sonuncunda, ihalenin
belgelerin katihmei tamamen ya da kismen S
15 f|1 rmalardan teslim Yiiksek sonuclandirlamamast Be_lge as_lyar.ln:(n Zamlanal’_llda ve eksiksiz teslim edilip
alnmast, kontrol durumunda yasanacak edilmediginin kontrol edilmesi
edlln;ES' Ve hasta magduriyeti,
Ohaylanmast olugabilecek kamu zarar1
ve hizmetin aksamasi
Firmalarin sundugu Yapilabilecek eksik veya | Kamu zarar1 ve hasta magduriyeti yasanmamasi igin tim
16 belgeler ve Yiiksek hatali iglemler bilgi/belge ve uygunluk degerlendirmelerinin zamaninda
birimlerden gelen sonuncunda, ihalenin ve eksiksiz yapilmasi ve buna uygun olarak
uygunluk tamamen ya da kismen sonug¢landirilmast
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degerlendirilmesi sonuglandirilamamast
sonucunda ihale durumunda yasanacak
komisyon karariin hasta magduriyeti,
olusturularak ihale olusabilecek kamu
yetkilisinin onayina zarar1 ve hizmetin
sunulmasi aksamasi
Hatali islemler
sonucunda, ihalenin
Thale komisyon sonuglandirilamamast Lo i . . . .
17 | kararmmn fir?/n alara Yiiksek durumunda yasanacak Igili kanu.n ve yonetmeliklerdeki yasal siireler dikkate
teblig edilmesi hasta magduriyeti, almarak bildirim yapilmasi
olusabilecek kamu
zarari ve hizmetin
aksamasi
Thale siireci
tamamlandiktan sonra
ihale {izerine kalan . N . .
iklenici firmalart Firmalar ile s6zlesme yapilmazsa, siparis ¢ekilemez.
%111( AP iizerinden Hasta masduriveti ve kamu Hastane ve hastalar i¢in biiyiik 6neme sahip olan tibbi
18 ) Yiiksek agdurye sarf malzemeler malzeme teslim edilemez. Bu nedenle bu
sozlesmeye davet zararl N . . .
etmek ve evrak asamalarin kanun ve yonetmeliklerdeki yasal siireler
Kontroliinden sonra dikkate alinarak bildirim yapilmasi
sO0zlesme imzalamak
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Hizmet alimlarinda
ilgili firmaya ige
baslamam e, SGK Kamu zarar1 ve hasta magduriyeti yasanmamasi i¢in hizmet
1€ .ba.sl.an.la. blldlrl_ml Yiiksek Hasta magduriyeti ve kamu| alimlarinda ilgili firmalara, SGK’ya ve ilgili birimlere ise

19 Ze 111g111 blrllggl?re 1§¢ zarar1 baslama yazilarinin eksiksiz bildirim yapilmasi

aslama ve bitirme

yazigmalarmin
yapilarak ilgili
birimlere bildirilmesi
Firmalar ile s6zlesmeler
tamamlandiktan sonra
OKAS girislerini ve
ihalelerin EKAP Viiksel | KKamuyu eksik ve hatali | flgili kanun ve yonetmeliklerdeki yasal sireler dikkate

20 | tizerinden sonug ukse bilgilendirme alinarak bildirim yapilmasi
formlarinin, UBB
listesinin ¢ekilerek
bildirilmesi
Firmalara ait gecici Ihale iizerine kalan firmalar ile imzalanan sézlesmeler
teminatlarin iadesi. sonucunda gegici teminatlart iade edilerek magduriyet
Kes'in teminat ve/veya Yiiksek Kamuyu eksik ve hatali yasanmamasl.

21 | nakit teminatlarinin bilgilendirme Sozlesme siiresi ve islemleri tamamlanmug ihalelere ait
iadesi yapilmasi kesin teminatlarin firma magduriyeti yasanmamasi adina

iade yapilmasi
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Mal alimlarinda ilk
siparis faturasi teslim
edilen ve hizmet
liml ilk hakedisi . . -

i;;:rf;r;ii}llale gozd;ill Firmalar tarafindan kesilen faturalara istinaden 6deme

22 | fotokopi gekilerek il}; g Yiiksek Kamu zarari yapilabilmesi adina ilgili birimlere sdzlesmelerin teslimi
birimine imza yaptlmas
karsiliginda teslim
edilmesi

. - Firmalar s6zlesme hiikiimlerini yerine getirmedikleri
Firmal asak fiili . . )
d;:?:n?rf;zla durumlarda ihtar ¢ekilerek uyarida bulunulur. Bu ihtari
istinad esn ihalelere dikkate almamasi1 durumunda ihalelere katilmaktan
katilmaktan yasaklama Hastane zarart yasaklanmasi ve ilgili kurumlara bildirilmesi.

23 | Sézlesme devri ile iki ' Yiiksek Kamu zarari Firma so6zlesme hiikiimlerini tamamlayamayacag:
ﬁrmasile sozlesmenin durumda s6zlesmeyi devir etmek istemesi durumunda
devir edilmesi gerekli bilgi/belge degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi
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Aylik hak edislerin
d_uzer_llepr_ne_s b _hasta Aylik hak edisler
listesi birimimizce R
olusturulup klinikten hazirlanip ilgili birime
FIuup iletilmedigi takdirde o L .

onay aldiktan sonra firmalarn 6deme Hazirlanan hak edislerin imza takiplerinin hizli bir
SGK'ya faturalanmasi . N sekilde takibi ve birimize ulasmas1 gerekir. Tahakkuk

24 Yiiksek almasi1 s6z konusu ; .. - oo .
ag:1_s1nda_n kontrol degildir. Hak edislerin 1slemler1?1n dogrq ve ek51k31'z yapllma51 vergl
zg::;nrﬁg,gré]ltﬁgztalar gecikmesi halinde vergi cezasini onlemek i¢in gereklidir.
diisiil dﬁi fen sonra kesintisi olusacaktir.
ilgili firmalara liste Kamu zarar
gonderilmesi
Yapilan ihalenin son 0/
siparisi verildikten lefeﬁgelileiﬂ?vfzo 19 Malzemelerin bitmesi halinde %20 is artis1 ilk ihale
sonra %20 is artisi 311C KNS 9 edilen fiyat iizerinden faturalandigindan kamu yarari

C teslimini saglanmadigi . . C o )

25 | yapilarak klinige Yiiksek durumlarda saglik gozetilmek suretiyle diizenli takip edilmesi

Z?Illgrl?n iillmesml sorunlar ortaya gerekmektedir.
& ¢ikabilmektedir
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Talebi gelen 22/f hasta Zamaninda alim islemi
b Ll yapilmaz ise hastalarin
as1 alim’arin kalici olarak sakat kalma | . . . . L
hastanemiz web durumu ve hayati tehlike Ilgili kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasi, yapilan
sitesinde riski vardir degisikliklerin dikkatlice takip edilmesi, kanuni siirelere
26 | (hastane.ege.edu.tr) ve viiksek | Kurumsal i.tibar Kkavbi uyulmas1 kamu zararinin olusmamasi islerin aksamamasi,
EKAP platformunda Kurumda yasanabilye cek insan sagliginin tehlikeye diismemesi agisindan asir1 6nem
mail atilmasi Gorevin aksamasi ve
hizmet kalitesinin diismesi
Ilgili malzemeyi
satabilecek firmalar1 Hasta masdurivetini '
telefonla aramak, Yiiksek ve hat‘::%%ﬁlrlrillze nin ligili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak; 22/f hasta
27 yasalara uygun olarak 0 d basi alim oldugundan hizli bir sekilde tekliflerin toplanip
ve zamaninda teklif (S)(I);l;ligl;i ranma urumu sonuglandirilmasi gerekmektedir.
toplamak. '
Alimin aynm1 giin veya 1 giin i¢inde sonuglandirilmast hem
o UBB kayd | . o . .
Gelen t'ekllfllerln UBB ‘ ) halin deagég}; 2 1{231 I;ljSl SGK’ya fatura edﬂmesim ve hastaya hizli bir sekilde
08 kayit sisteminde gerekli Yiiksek edilemeyeceginden kamu ulastirilmasi gerekir. Siirelere uyulmasi kamu zararinin
kontrollerin yapilmasi zarar1 olusabilir. olusmamasi iglerin aksamamasi, insan sagliginin tehlikeye
diismemesi agisindan da asir1 6nem tagimaktadir.
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Zamaninda alim islemi
yapilmazsa hastalarin
4734 sayil1 kanuna tabi kalicr olgrak §akat_ kqlma P i I
istisna ve Dogrudan ve hayati tehlike riski Hgll‘l. k'flnun. ve yon;tmehk}erm . uygqlanmamz yapilan
Temin 22/d ve 22/f ilag Yiiksek vardir. - degisikliklerin dikkatlice takip ed11m§s1, kanum stirelere
29 | kapsammnda Acil alim Kurumsal itibar ké.lybl gyulmam kamu zararinin olusmama§1 islerin aksamamasi,
yapmak Kurumda yasanabilecek insan sagliginin tehlikeye diismemesi acisindan asirt 6nem
' aksama ve sorunlar. tagimaktadir.
Gorevin aksamasi ve
hizmet kalitesinin diismesi.
4734 sayili kanunun
3/e maddesine gore Zamaninda onay1
30 Devlet Malzeme Yiiksek alinmayan evraklarin SGK | Evrak takip islemlerinin hizlandirilmasi ve gerekli
Ofisinden hastabasi fatura islemleri aksamasina| kontrollerin yapilmasi.
malzemelerini temin neden olur.
etmek.
Kll.n.lm t ar afindan Kurum itibarinin
Efgltlm leimn L diismesi. Gerekli evraklarin zamaninda hazirlanmasi igin takip
31 gorevlendlrl_len kisilerin Normal Hizmet kalitesinin isleminin yapilmasi.
onay belgesi ve evrak diismesi. Gorev
islemlerinin yapilmasi. aksamasi.
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Alim yapilan evraklarin Zamaninda siparis islemi
Idare amiri ve yapilmaz ise hastalarin [mza ve onay islemlerinin miimkiin mertebe ayni giin
Bashekim onayindan kalici olarak sakat kalma icinde yapilmasi ve kontrol edilmesi hasta magduriyeti ve

32 | sonra siparis Yiiksek durumu ve hayati tehlike | kurum itibari i¢in 6nem arz eder.
islemlerinin yapilmasi. riski vardir.
Numune uygunluk
evragl hazirlama,
kliniklere gonderme ve
sonuclarini takip etme.
Thale kararlarini ihale
komisyon gorevlilerine
imzalatma. Birimin
‘sar‘f, kirtasiye Vb'. ihaleler tamamlanamaz. Hasta magduriyetinin ve I‘(u‘rumun menfaati g6z oniinde
1}}t1_ya_<;lar1n1 ayniyat Orta islevisi aksatir bulundurularak en hizli bigimde tamamlanmast

33 | biriminden temin etme. yieylst aksatlt. saglanmali.
Tiim evraklari
onaylanmasi i¢in
Bashekimlige imzaya
sunmak.
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4734,4735,5018 say1l1
Kanunlari, Resmi
Gazeteyi takip etmek,
degisiklikleri ilgililere
iletmek ve uygulamak.
SUT giincellemesi ve lgili Kanun’da yapilan Igili kanun ve yénetmeliklerin uygulanmast, yapilan
degislikleri takip edip degisiklikleri takip edip degisikliklerin dikkatlice takip edilmesi, kanuni siirelere
uygulamak. Biri uygulanmamasi halinde, | uyulmasinin saglanmasi hizlica ilgili personele

irim Sorumlusu N . - S TSRS
Yiiksek cezai uygulanabilir, duyurulmasi, biiro i¢inde ¢alisma diizeninin saglanmasi.

34 | ihale onay belgeleri kurum itibari
kontrol emek ve zedelenebilir, gorev
yaklasik maliyetleri aksamasina neden
imzalamak. olabilir.
Isleyis evrak
dagitimlar1 kontrol
etmek.
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o . EBYS sisteminden gelen yazilarin hizli bir sekilde
EBYS sisteminden Gpnlu evraklarin giin paraflanmasi, ilgili yerlere sevki, acil alimlarin ve ihale
gelen yazilarin Birim Sorumlusu . }glr_lc_le p are}ﬂanmamam V€ | onaylarin hizlica paraf ve imzalarinin atilip iist mercilere
Yiiksek ilgili mercilere sevk

35 paraflanmast, ilgili
yerlere sevki.

edilmemesi halinde
olusabilecek aksakliklar

acil iletilmesi.

HAZIRLAYAN
BIRIM SORUMLUSU

DONER SERMAYE iSLETME MUDURU

ONAYLAYAN

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
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1ra . . Risk " - N
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi* Getirilmemesinin (Alinmasi1 Gereken Onlemler
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Malzeme kayitlarinin
yapilmamas1 veri
kayiplarinin olmasi, stok
takiplerinin
yapilamamasindan -Talep yapilmasina Karar verilen malzemenin kayt
Malzeme Kayit Yii miikerrer alimlara neden | iglemlerini dogru ve eksiksiz yapmalidir.
: . iiksek . L _
1 Islemleri olunmasi, sayim - T1bbi sarf, laboratuvar, , temizlik malzemelerinin
noksanlari, fazla kayit islemlerini takip etmelidir.
6demeye sebebiyet
verme. Kamu zararinin
olugmasina neden olur.
Saglik tesislerinin y1l -Giinliik/Haftalik/Aylik periyodlarla stok takibi
boyu stok takibi ve yapilmalidir.
yOnetimi, yapilamamast -Kritik/Emniyet stoklarin dogru belirlenmeli ve talep
sonucu, miikerrer islemleri satin alma is akis1 dikkate alinarak zamaninda
p Stok Takip Islemleri Yiiksek alimlara neden olunmast | yapilmalidir.
saglik tesislerimizde -Stok fazlasi ve son kullanim tarihi yakin olan dirtinlerin
sunulan saglik hizmetinin | kullandirilmasi/baska kurumlara verilmesi saglanmalidir.
aksamasina neden olur. -Malzeme Planlama Birimi personelinin stok takip ve
kontrol iglemlerinin Birim sorumlusu tarafindan kontrol
edilmelidir.
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HARCAMA BIiRIMI : Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

ALT BiRiM
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Sira
No

Hassas Gorev

Hassas Gorevi Olan
Personelin
Unvani/Ad1 Soyadi

Risk
Diizeyi*

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

Prosediirii**
(Alinmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)

Talep Islemleri

Yiiksek

-Gereksiz, fazla talep
durumunda stok fazlasi
malzemelerin aliminin
yapilmasi kamu zararmin
olugmasina sebep olur.
- Eksik, yetersiz talep
yapilmasi durumunda
saglik tesislerimizde
sunulan saglik
hizmetinin aksamasina
sebep olur.

-Ihtiyaglar zamaninda tespit edilerek talep
islemlerinin zamaninda yapilmalidir.

Siparis Islemleri

Yiiksek

Gereksiz siparis
durumunda stok fazlasi
malzemelerin aliminin
yapilmasi kamu zararmin
olusmasina neden olur.
- Eksik, yetersiz siparis
yapilmasi durumunda
saglik tesislerimizde
sunulan saglik
hizmetinin aksamasina
neden olur.

Giinliik/Haftalik/Aylik periyodlarla stok takibi
yapilmalidir.
-Kritik/Emniyet stoklarin dogru belirlenmelidir.
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Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira . . Risk L - .
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0 Unvani/Ad1 Soyadi y Sonuglar) veya Kontroller)
-Gereksiz is artis1 ve
eksilisi talepleriyle
karsilagma durumunda
stok fazlasi
' malzemelerin aliminin -Guinliik/Haftalik/Aylik periyodlarla stok takibi
Is Artirnm/Azaltim yapilmasi kamu yapilmalidir.
5 Islemleri Yiiksek zararinin olusmasina -Kritik/Emniyet stoklarin dogru belirlenmelidir.
neden olur. - Tiiketim tahminlerinin dogru yapilmalidir.
-Eksik yapilmasi halinde
saglik hizmetinin
aksamasina neden olur.
Malzeme temininin
aksamasl, hasta -Gilnliik/Haftalik/Aylik periyodlarla stok takibi
3 magduriyeti olugsmast, yapilmalidir.
6 IID {\e/l H?lefiaghk Market Yiiksek | saglik tesislerimizde -Kritik/Emniyet stoklarin dogru belirlenmelidir.
; sunulan saglik -Tiiketim tahminlerinin dogru yapilmas1 gerekir.
hizmetinin aksamasina -Paydaslar ile iletisim/isbirligi iginde olmak gerekir.
neden olur.
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HARCAMA BIiRIMI : Déner Sermaye isletme Miidiirliigii

ALT BiRiM

: Malzeme Planlama Birimi

Sira

Hassas Gorev
No

Hassas Gorevi Olan
Personelin
Unvani/Ad1 Soyadi

Risk
Diizeyi*

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

Prosediirii**
(Alinmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)

Klinik
7 | Talep
Islemleri

Yiiksek

Malzeme temininin
aksamas1 saglik
hizmetinin aksamasina
neden olabilir, ihtiyag
fazlas1 ya da muadil
taleplerin yapilmasi
kamu kaynaklarinin
gereksiz kullanimina
neden olabilir.

-Yapilan klinik taleplerinin hizl1 bir sekilde gerekli
incelemelerinin yapilmasi, uygun goriilmeyen taleplerin
nedenleri ve onerileriyle birlikte talep eden birime
iletilmesi saglanir.

-Ortak kullanim ise kullanici Kliniklerle taleplerin
ortaklastirilmasi saglanir.

Coziim
Koordinasyon
Islemleri

Yiiksek

Tedarik siirecinin
basindan kullanima
sunuluncaya kadar ki
zamanda karsilasilan
sorunlar1 tiim paydaglarla
iletisim kurarak sorunun
ivedi ¢oziilmesini
saglanmadig takdirde
Malzeme temininin
siirecinin uzamasi, hasta
magduriyeti olugmast,
saglik tesislerimizde
sunulan saglik
hizmetinin aksamasina
sebep olur.

-Tim paydaslalar ile etkin iletisim kurmak.
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HARCAMA BIiRiMI : Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
ALT BIiRIM : Malzeme Planlama Birimi
Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira .. . Risk " . ..
No Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmasi1 Gereken Onlemler
Unvani/Ad1 Soyadi y Sonuglar) veya Kontroller)
Birim koordinasyon, is ve
islemlerinde, siireli
. . yazismalarda y:c1§ana_ch Birim faaliyet is ve islemlerini diizenli ve zamaninda
Destek Islemleri Orta sorunlar nedeni ile birim
i ; yapmak.
9 itibar1 zedelenecektir.
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"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BIiRIMI : Déner Sermaye isletme Miidiirliigii

ALT BiRiM

: Malzeme Planlama Birimi

Sira
No

Hassas Gorev

Hassas Gorevi Olan
Personelin
Unvani/Ad1 Soyadi

Risk
Diizeyi*

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

Prosediirii**
(Alinmasi Gereken Onlemler
veya Kontroller)

10

Birim Organizasyonu
Yo6netimi,
Is ve Islemleri

Yiiksek

-Birim ana faaliyet
konusu is ve islemlerin
aksamasi Kamu zarar1 ve
saglik hizmetlerinin
aksamasina neden olur.
-Personel 6zlik is ve
islemlerin aksamasi
personelin hak kaybi
kurum i¢i is ve
islemlerin aksamasina
neden olur.

- Birim ana faaliyet konusu is ve islemlerin
kontroliinii saglamak.
-Tim paydaslalar ile etkin iletisim kurmak.

HAZIRLAYAN
BiRIM SORUMLUSU

DONER SERMAYE ISLETME MUDURU

ONAYLAYAN

Adres

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Bornova / iZMIR

Telefon
internet Adresi
E-Posta

02323882124-4326
www.ege.edu.tr
personeldb@mail.ege.edu.tr

Sayfa6 /6
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Dokiliman No 004

Yayin Tarihi 26.04.2021
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Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIiRIM : EVRAK KAYIT
Hassas Gorevi Olan . Riskler (Goérevin Yerine Prosediirii**
Sira . - Risk -~ - o
No Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmas1 Gereken Onlemler
Unvan/Adi Soyadi y Sonuglari) veya Kontroller)
e Evraklarin ilgili personele havale edilmesi,
gizli evraklarin kimsenin gérmemesi i¢in gizli
- Hak kaybr olarak teslim alinmasi ve teslim edilmesi, gizli
Kurum ici gelen -Gorevin aksamasi evraklar1 gdrmesi gereken kisi veya kisilerin
evrak havale -Birim itibar kayb1 gormesi
1 | islemleri. Yiiksek -Personelin ve e HBYS sisteminde havale edilecek evraklarin
firmalarin magdur zamaninda ve dogru kisilere havale edilmesi
olmasi
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Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr
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Yayin Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :EVRAK KAYIT
Hassas Gorevi Olan . Riskler (Goérevin Yerine Prosediirii**
Sira " . Risk " - -
No Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmas1 Gereken Onlemler
Unvan/Ad1 Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)

e Evraklarin ilgili personele havale edilmesi,
gizli evraklarin kimsenin gérmemesi igin gizli
olarak teslim alinmasi ve teslim edilmesi, gizli

Kurum dis elden ve evraklar1 gormesi gereken kisi veya kisilerin
2- | posta yoluyla gelen gbrmesi
evraklarin HBYS - Hak kayb1
sistemine Yiiksek -Gorevin aksamast
kaydedilmesi ve -Birim itibar kayb1
ilgili birimlere -Personelin ve e HBYS sisteminde havale edilecek evraklarin
havale islemleri firmalarin magdur zamaninda ve dogru kisilere havale edilmesi
olmasi
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa2 /6
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :EVRAK KAYIT
Hassas Gorevi Olan . Riskler (Goérevin Yerine Prosediirii**
Sira " . Risk " - -
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
0 Unvan/Ad1 Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)
e Evraklarin dogru kisi, kurum ve kuruluslara
Kurum ici evraklarm gonderilebilmesi i¢in dikkatli ve titiz olmak
3- | Posta yoluylakisi ve
kurumlara gonderi Yiiksek -Kurumun itibar kaybi
islemleri -Kamu zararn e Isi zamaninda ve aksatmadan yapmak.
-Hak kayb1
-Gorevin aksamasi
-Kisinin magdur olmasi
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa3 /6
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr
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Yayin Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM : EVRAK KAYIT
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Goérevin Yerine Prosediirii**
No Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmas1 Gereken Onlemler
Unvan/Ad1 Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)
-Kamu zarari
Evraklarin -Kurumun itibar kaybi o ) o )
dosyalama ve Yiiksek e Dosyalarin arsiv i¢inde diizenle yerlestirilmesi
arsivleme islemlerini ve korunmasinin saglanmasi, ortamin toz,
gerceklestirmek nem, rutubet ve sicaklik kontroliiniin
> yapilmasi, elektrikli aletlerin kapandigindan
emin olunmasi, kaybolma, su baskin1i ve
yangin i¢in dnemler alinmasi
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 0232 3882124-4326 Sayfa5/6
Bornova / iZMIR internet Adresi : www.ege.edu.tr
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Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM : EVRAK KAYIT
Sira ) Hassas Giirev_i Olan Risk Riskler' (_Giirevin_Y_erine Prosediirii**
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi* Getirilmemesinin (Alinmas1 Gereken Onlemler
Unvan/Ad1 Soyadi Sonuglar) veya Kontroller)
Firmalardan gelen e Islemlerin dikkatli ve 6zenli olarak yapilmas:
evraklarin ,kisi ve -Hak kaybi hazirlanan evraklarin imza takibinin yapilarak
kurumlardan gelen -Kamu zarar1 ilgili biirolara gonderilmesi
dilekgelerin, gelen -Kaynak ve zaman
resmi yazilarin, israfi
6- | zimmet defterine Yiiksek -Birim itibar kayb1

kaydedilip ilgili
biirolara imza
karsiliginda teslim
edilmesi

-Personelin magdur
olmasi

HAZIRLAYAN
BiRiM SORUMLUSU

DONER SERMAYE iSLETME MUDURU

ONAYLAYAN

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler

Adres

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Bornova / iZMIR

Telefon
internet Adresi
E-Posta

02323882124-4326
www.ege.edu.tr
personeldb@mail.ege.edu.tr
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003
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HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :TASINIR KAYIT KONTROL BiRIiMi
Sira . Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler et e i Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglan)

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
tarafindan alimi yapilan

-Kamu zarari

malzemelerin kabulii ile ilgili kanuni | TASINIR KAYIT KONTROL ISLETME MUDUR | -Kurum itibar kayb:
1 | iglemleri gergeklestirmek. BiRIMI YARDIMCISI -Kaynak ve zaman israff,
-Gorevin aksamasi
-Cezai Islem
Mal alim muayene yonetmeligi
hiikiimleri dogrultusunda alinan
malzemelere iliskin muayene ISLETME MUDUR | -Kamu zarari
islemlerini baglatmak ve onaylanan TASINIR KAYIT KONTROL YARDIMCISI -Kurum itibar kaybi
2 | muayene evraklarina ait BiRiMi -Kaynak ve zaman israfi,
malzemelerin ilgili depolara kabulii -Gorevin aksamast
gerceklestirmek. -Cezai Islem
Malzemelerin teslimini ilgili depolara -Kamu zarari
Tasinir Kayit Kontrol yetkilileri -Kurum itibar kaybi
kontroliinde teslimini saglamaktadir. TASINIR KAYIT KONTROL ISLETME MUDUR —K:':}yna.k ve zaman israfi,
3 BIRIMI YARDIMCISI -Goreyl‘n aksamasi
-Cezai Islem
Satin alinan malzeme dogrudan . P
4 kullanima sunulacak ise ilgili birime TASINIR KAYIT KONTROL ISI;(?%];ZI\Z/I (gls)|U R -Kamu zarari
teslimini saglamak, stoklanacak ise BIRIMI -Kurum itibar kaybi
depoya kabul -Kaynak ve zaman israfi,
Adres Ege Univer_sites_i Rektorligii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon 0232 3882124-4326 Sayfal/4
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr
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DSM-FRM-

Dokiiman No 003

Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :TASINIR KAYIT KONTROL BiRIMI
Sira .. Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler e s o Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglari)
islemlerinde Tasinir Mal —Gérevi.n aksamasi
Yonetmeligi hiikiimleri -Cezai Islem
dogrultusunda onay vermek.
-Kamu zarar1
Depolarin stok sayimlarinin ISLETME MUDUR | -Kurum itibar kaybi
TASINIR KAYIT KONTROL .
5 | kontroliinii yapmak. SIN BIiRIMI © 0 YARDIMCISI -Kaynak ve zaman israfi,
-Gorevin aksamasi
-Cezai Islem
Y1l sonu hazirlanmasi gereken -Kamu zarar1
evraklar1 hazirlamak. Hesap ISLETME MUDUR | -Kurum itibar kaybi
6 | kapanislari i¢in Saymanliga Sunmak. TASINIR %EII;HKONTROL YARDIMCISI -Kaynak ve zaman israfi,
-Gorevin aksamasi
-Cezai Islem
Sayistay Denetimleri veya diger -Kamu zarar1
denetimler ile ilgili istenen evrak ve . N -Kurum itibar kaybi
belgeleri hazirlamak TASINIR KAYIT KONTROL ISIJY?%I;ZI\IXI (gIS)IU R -Kaynak ve zaman israfi,
7 BIRIMI -Gorevin aksamasi
-Cezai Islem
-Kamu zarar1
Taginir kayit kontrol Birimi ISLETME MUDUR | -Kurum itibar kaybi
8 | yazismalarini yapmak. TASINIR %EiﬁIKONTROL YARDIMCISI -Kaynak ve zaman israfi,
-Gorevin aksamasi
-Cezai Islem
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Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr



DSM-FRM-
Dokiiman No 003
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Revizyon Tarihi

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
ALT BIRIM :TASINIR KAYIT KONTROL BiRIMI
Sira .. Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler ey Are e o Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglari)

Tasmir Kayit Kontrol Birimine bagl
tibbi malzeme deposu, tibbi sarf
malzeme deposu, temizlik malzeme
ambari, kit-kimyasal malzeme
ambari, ilag deposu, demirbag

malzeme ambari, kirtasiye ambart, -Kamu zarar
mefrusat ambari ISLETME MUDUR | -Kurum itibar kaybi
diger tiiketim malzemeleri ambari ve | VASINIR I%‘?&T/HKONTROL YARDIMCISI _Kaynak ve zaman israfi,
9 | teknik malzemeler ambart’ na ait -Gorevin aksamasi
birimlere yapilan ¢ikiglarin taginir -Cezai Islem
kodlar1 ve birim bazinda ayirarak
aylik ¢ikiglarinin kontrol edilmesi.
Saymanliga hazirlanip sunulmasi
EBYS Sisteminden gelen evraklari -Kamu zarari
incelemek, ilgili yerlere sevk etmek, ISLETME MUDUR | -Kurum itibar kayb:
10 | evraklari paraflamak veya TASINIR I%?ETII\T/IFONTROL YARDIMCISI -Kaynak ve zaman israfi,
imzalamak. -Gorevin aksamasi
-Cezai Islem
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Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi :DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

ALT BIRIM :TASINIR KAYIT KONTROL BiRIMI
Sira .. Hassas Gorevin . . Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler et T i Sorumlu Birim Amiri
No Yiiriitiildiigii Birim Sonuglari)

Biiro i¢inde ve depolarda is semasini
olusturmak, ¢alisma diizenini
saglamak, yonetimin bildirdigi
yapilmas1 gereken diizenlemeler ve
isler ile ilgili personele bilgi vermek,

-Kamu zaran

-Kurum itibar kayb1
-Kaynak ve zaman israfi,
-Gorevin aksamasi

Yénetmelikler ile ilgili degisiklikleri |  TASINIR KAYIT KONTROL | ISLETME MUDUR | _cezqj fslem
11 | calisanlara bildirmek. Depolarin BIRIMI YARDIMCISI
giivenligi i¢in siirekli olarak gerekli
kontrolleri yapmak, eksikleri veya
sorunlar1 Ydnetime iletmek
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BiRiM SORUMLUSU DONER SERMAYE iSLETME MUDURU
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