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Birimi

Gastroenteroloji Enstitiisi-idari isler

Gorev Unvani

Bilgisayar isletmeni / Personel isleri Sorumlusu ve Satinalma Sorumlusu

Yetkinlik Duzeyi

Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Gorevin gerektirdigi;

Mevzuata haiz olmak.

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Planlama ve organizasyon saglayabilmek.

Faaliyetlerin en iyi sekilde strdirulebilmesi icin gerekli karar verme
ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Degisim ve gelisime acik olmak.

Genel Muhasebe bilgisi

e Ketumiyet
Diger ihtiya¢ duyulan diger idari ve akademik birimler
Gorevlerle
iliskisi
Gorev Devri Goreve haiz idari personel
Gorevin Kisa Personel Sorumlusu olarak;
Tanimi e Akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iliskin tim is ve

islemlerini (terfi, atama, gorevlendirme, intibak, emeklilik, dogum,
6lim, evlenme, giyimi yardimi vb.) ilgili kanun, mevzuat ve
yonetmelikler ¢cercevesinde yapmak.

Satinalma Sorumlusu olarak;

Ust yonetici ile birlikte birimin ihtiyaglarini tespit etmek ve 4734
sayili Kamu ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetim Mevzuati
cercevesinde yapilacak mal ve hizmet alimlarinin tahakkuk
islemlerini yapmak, 6demelerinin yapilmasini saglamak, Enstitii
deposuna teslim etmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Personel isleri Sorumlusu olarak;

Akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iliskin is ve islemleri
(terfi, atama, gorevlendirme, intibak, emeklilik, dogum, 6lim,
evlenme, giyimi yardimi vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler
cercevesinde yapmak.

Personel verilerinin, Personel Otomasyon Sistemine (PBYS) ve HITAP
— SGK Otomasyon Sistemine girislerini yapmak,

Akademik ve idari personelin kidem ve terfi islemlerini yapmak ve
takip etmek.

Akademik ve idari Personelin kadro talebi ve degisikligi ile ilgili
islemleri ylriutmek,




Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore
ylritmek

Akademik ve idari personele ait Mal Bildirim Formlarini Rektorlige
Akademik ve idari personelin yurt i¢ci ve yurt disi gorevlendirme
Akademik personelin 2547 sayili Kanun 36. Madde goérevlendirme
Akademik ve idari personelin yillik izin, mazeret izni, dogum izni,
yapilmasi, sisteme islenmesi, Muhasebe birimine bildirilmesi ve
Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi
yazismalari yapmak,

Akademik ve idari personelin 6zlik haklariyla ilgili yazismalarinin
ozIik dosyalarinda yerlestirmek,

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini onay sonrasi tebligini

yapmak, ilgili sistemlere islemek, Muhasebe birimlerine bildirmek,

sunmak, bu onaylari ilgili birim ve kisilere ulastirmak,
Akademik ve idari personele gelen teblig yazilariniilgililere teblig

Akademik ve idari personelin pasaport islemleri ile ilgili isi yapmak,
Yasa ve yonetmeliklerle ilgili yenilikleri takip etmek ve ilgili birimlere

Akademik ve idari personelin isim listelerinin glincel tutmak,

sonuclandirmak,

Saglik Personeli Takip sisteminin glincel olmasini saglamak,

Satin Alma Sorumlusu olarak;

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gérevde yiikseltilme ve
yazismalarini yaparak sonuglandirmak,
idari personelin asalet tasdik islemlerini yiriitmek,

bildirmek,

islemlerini yapmak,

islemlerini yapmak ve takip etmek,

Ucretsiz izin, rapor ve gorev sonrasi ise baslama yazismalarinin

Personel Otomasyon Sistemine (PBYS) girislerinin yapilmasi,

Personelin gorevlendirme ve vekalet yazilarini hazirlamak ve imzaya

etmek,

iletilmek,

Enstitii Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu Uyeleri ve Anabilim Dali
Baskanlarinin gorev sirelerini takip etmek ve degisiklikleri ilgili
birimlere bildirmek,

Hizmet ici Egitim ile ilgili islemlerin takibini yapmak ve yiiriitmek,
EBYS lzerinden birimiyle ilgili yazismalari takip etmek ve

Her yilsonunda arsive gitmesi gereken evraklarin arsiv yonetmeligine
uygun olarak arsiviemek,

i¢ Hastaliklari Anabilim Dali sekreterligi islerini yiriitmek,

Muddr ve Enstitl Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

gorev yenileme i



Ust yonetici ile birlikte birimin ihtiyaclarini tespit etmek ve
4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali
Yonetim Mevzuati ¢cercevesinde yapilacak mal ve hizmet
alimlarinin tahakkuk islemleri ile 6demelerinin yapilmasini
saglamak,

Enstitl bltgesinden dogrudan temin yoluyla yapilan tiim
alimlari yapmak,

ihale yoluyla yapilan alimlarin satin alma siirecini yiiriitmek,
Oncelik derecelerine, 6deme durumlarina, ddenek ve tasdikli
is programlarina gore sorumlulugunda yiritilen satin alma
isleri ile ilgili kayitlari tutmak.

4734 sayili Kanununun ilgili maddelerine gore istisna
kapsamindaki DMO vb. kurumlardan alimlar yapmak,
Harcama belgeleri ydnetmeligine gore tahakkuka baglanacak
belgeleri incelemek ve 6deme islemlerini takip etmek,
Enstitiinlin blitce hazirlik calismalarinda yer almak,
Odeneklerin takibini yapmak, (Devlet biitcesinden bir
harcama yapilirken ilgili mevzuata uygun olup olmadigi ile
harcamalarin konusuna gore hangi tertipten 6deneceginin
tespitini yapar, 6denegi olmayan bir ise baslamaz, 6denek
Ustl harcama yapmaz.)

Makine ve techizat ile ilgili bakim ve onarim giderlerini
karsilanmasini saglamak,

Tuketime yonelik mal ve malzeme alimini yapmak,

Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, piyasa
arastirilmasinin yapilmasini saglamak,

Akaryakit alimi ve takibini yapmak,

Avans ve kredi islemlerini yapmak,

Muayene teslim teselliim ve irsaliye belgelerini kontrol
etmek,

Enstitimuze ait tim birimlerinin, tibbi malzeme, laboratuvar
malzemesi, makine techizat, kirtasiye, temizlik, biiro
malzemesi ve demirbas ihtiyaclarinin Devlet Malzeme
Ofisi’nden (DMO) veya ilgili firmalardan alinmasini saglamak
ve Enstitli deposuna teslim etmek,

Avans ve Kredilerin acilmasi yoluyla alinacak olan
malzemelerin DMO.’dan ya da DMQO’da bulunmayan
malzemelerin ilgili firmalardan temin edilmesini saglamak ve
Enstitl deposuna teslim etmek,

Tibbi Atik Kabul belgesi alma siirecini ylritmek ve alinmasini
saglamak,

Posta hizmetlerinin yiritebilmesi icin pul alimini saglamak,
Kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasinda harcama
yetkilisini ve gerceklestirme gorevlisini bilgilendirmek,
Mudir ve Enstitli Sekreterinin verecegi diger islemleri
yapmak.

Yasal
Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu
2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu




Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
4734 Sayi Kamu ihale Kanunu

Maliye Bakanligi Genelgeleri

Gorev Tanimini Hazirlayan:

Sema KARAKUS
Enstitl Sekreteri

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyadi: Fatma BULUN

o] /2022

imza:

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Onaylayan
Prof. Dr. Fatih EREN
Miidir




