MARMARA UNIVERSITESI
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Birimi

Gastroenteroloji Enstitiisi/idari isler

Gorev Unvani

Saghk Teknikeri /Tasinir Kayit Yetkilisi-SGK Fatura Sorumlusu

Yetkinlik Diizeyi

e Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci
kullanmak.

Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Gorevin gerektirdigi;
e Mevzuata haiz olmak.
e Mevzuatta belirtilen egitim diizeyi, niteliklere sahip olmak.
e Deneyime sahip olmak.
e Analiz ve muhakeme yapabilmek.
e Planlama ve organizasyon saglayabilmek.
e Karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
e Degisim ve gelisime acik olmak.
e Bilgileri paylasma
e Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
e Empati kurabilme
e Hosgorili olma
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
e Sorun ¢ozebilme
e Sonug odakh olma
e letisim becerisi

Diger Gorevlerle iliskisi

ihtiya¢ duyulan diger idari ve akademik birimler

Gorev Devri

Goreve haiz idari personel

Gorevin Kisa Tanimi

Tasinir Kayit Yetkilisi olarak;

Harcama yetkilisi adina tasinirlari teslim almak, korumak, kullanim
yerlerine teslim etmek, Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore
kayitlari tutmak ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek.

SGK Fatura Sorumlusu olarak;

Enstitlimiz hastanesinden hizmet alan ve masraflari HBYS (Hastane
Bilgi Yonetim Sistemi) sistemine girilen hastalarin faturalarini aylik
olarak SGK ya kesmek, SGK’'nin faturalardan yaptigi kesintilere itiraz
slrecini ylriutmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Tasinir Kayit Yetkilisi olarak;

e Enstitliye ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile
ilgili ydonetim hesabinin verilmesi goérevlerini yliritmek,

e Harcama biriminde edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli
yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak,




Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap
cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol
ederek teslim almak, bunlarin kesin kabuli yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek,

Tuketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan
uygun gortlen tasinirlariilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin  yangina, islanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve
benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak,

Ambarda c¢alinma veya olaganisti nedenlerden dolayi
meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,
Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisi
tarafindan belirlenen asgari stok seviyesinin altina disen
tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde
kontrol etmek, sayimlarini yapmak, yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina
yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunmak,

Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerinin
barkotlama islemini yapmak,

Ambarin sevk ve idaresini saglamak,

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun
gorevlerini yapmak,

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini
saglamak,

Hurdaya Ayirma is ve islemlerini ylritmek,

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespiti yapmak,
Deger Tespit Komisyonuna bildirmek,

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi
hata bulunmamasini saglamak,

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yapmak, tasinir yonetim
hesabini diizenlemek, harcama yetkilisine sunmak,

Tasinir  Yonetmeligine uygun sekilde is ve islemlerin
ylriuttlmesini saglamak,

Bedelsiz Devir is ve islemlerini ylritmek,

Her yil sonunda arsive gidecek evraklari hazirlamak ve arsive
yerlestirmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman
ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,
Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin
her tirll hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,




e Mudir ve Enstitl Sekreterinin verdigi diger isleri yapmak,

SGK Fatura Sorumlusu olarak;

e Enstitimiiz hastanesinden hizmet alan ve masraflari HBYS
sistemine girilen hastalarin faturalarini aylk olarak SGK ya
kesmek,

e SGK'nin faturalardan vyaptigi kesintilere itiraz slrecini
ylriatmek.

e SUT ve Kamu Satis Tarifesi Degisikliklerini takip etmek, HBYS de
glncellemek.

Diger isler;

e Haftalik ve Aylik Gelir Raporlarini Déner Sermaye Saymanlik
Muiddrlagine gotirmek ve ilgililere teslim etmek,

e Posta ve kargo islemlerini ylriitmek,

e Klinik calismalar kapsaminda numune tasima ve etik kurul takip
islerini yapmak,

e ihale islemlerini yiriitmek,

e Enstitl USS sorumlusu olarak ilgili isleri yapmak,

e Enstitli TSIM sorumlusu olarak ilgili isleri yapmak,

e Enstitl Kalite Sorumlusu olarak ilgili isleri yapmak,

Yasal Dayanaklar 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu
2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
Tasinir Mal Yonetmeligi

Saglk Uygulama Tebligi

Kamu Satis Tarifesi

Gorev Tanimini Hazirlayan:
Sema KARAKUS
Enstitl Sekreteri

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.
wef /2022

Adi - Soyadi: Deniz YILMAZ imza:

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Onaylayan
Prof. Dr. Fatih EREN
Miidir




