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Birimi

Gastroenteroloji Enstitis

Gorev Unvani

Enstitl Sekreteri/Hastane Miduri

Yetkinlik Duzeyi

Enstitli MldUrine bagh yonetim o6rglitiinlin basinda
bulunan Enstitli Sekreteri, biitlin faaliyetlerin gézetim
ve denetiminin yapilmasinda takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Enstiti
Mdddrine karsi birinci derecede sorumludur.
Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci
kullanmak.

Gerekli Beceri ve Yetenekler

Gorevin gerektirdigi;

Mevzuata haiz olmak.

Mevzuatta belirtilen egitim diizeyi, niteliklere sahip
olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Deneyime sahip olmak.

Analiz ve muhakeme yapabilmek.

Planlama ve organizasyon saglayabilmek.

Karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
Degisim ve gelisime acik olmak.

Diger Gorevlerle iliskisi

ihtiya¢ duyulan diger idari ve akademik birimler

Gorev Devri

Goreve haiz idari personel

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde Universitemiz amag, hedef ve
ilkelerine uygun olarak Gastroenteroloji Enstitlistinde bitiin
faaliyetlerin sevk ve idare edilmesi, gbzetim ve denetiminin
yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Enstiti Mldarine bagli yonetim 6rgiitiiniin basinda
bulunan Enstitl Sekreteri, biitlin faaliyetlerin gézetim
ve denetiminin yapilmasinda takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda Enstit{i
Mudurine karsi birinci derecede sorumludur.
Enstitli Kurulu ve Enstitl Yonetim Kurulu glindemini
hazirlamak, bu kurullarda raportérlik yapmak, kurul
kararlarini ilgili birimlere bildirmek ve takip etmek,
MidUirtiin uygun gérmesi halinde Gergeklestirme
Gorevlisi hizmetini ylrtitmek,

Enstitlide calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler
personeli arasinda is bélimi yapmak, personelin
calismalarini planlamak, izlemek ve denetlemek,




Enstitl idari teskilatinda gorevlendirilecek personel
hakkinda Enstitii Mudirine 6neride bulunmak,
Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde
mevzuata uygun olarak planlamak, ytritmek, koordine
etmek ve denetlemek,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarini takip
etmek, 6zlik dosyalarinin tutulmasini takip etmek ve
istenildiginde Gist makamlara gerekli bilgileri saglamak,
idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi
aksatmayacak sekilde planlamak, saglik raporlarini takip
ederek yasal prosediirleri uygulamak,

idari personelin hizmet ici egitime katilmalarini
saglamak,

Yasa ve yonetmeliklerle ilgili yenilikleri takip etmek, ilgili
birimlere bildirmek ve uygulanmasini saglamak,
Kurum ici ve kurum disi yazismalari kontrol etmek,
yazismalarin zamaninda ve dizenli yapiimasini
saglamak,

Enstitlinlin ihtiyaclarini tespit etmek ve temini icin
Enstiti Madurligine 6neride bulunmak, mal ve
hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,

Enstitd icin gerekli olan her tirlii mal ve malzeme
alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasinir kayit
kayit yetkilisi ve satinalma sorumlusu tarafindan
yapillmasini saglamak.

Saglik tesisi icin gerekli her tirli ilag, tibbi cihaz,
laboratuvar malzemelerinin yeterli miktarda ve ihtiyag
duyuldugunda kullanima hazir olarak bulundurulmasini,
eksik bulunan malzemelerin zamaninda ve yeteri
miktarda talep edilmesini saglayarak, temini icin gerekli
hazirliklar yaritmek.

Saglik tesisindeki her tiirll cihaz ve esyalarin diizenli
olarak kontrol edilerek, bakim-onarim ve
kalibrasyonlarinin yapilip, kayitlarin tutulmasi, hazir ve
calisir durumda bulundurulmasini saglamak,

Saglik tesisi bilgi sistemlerinin alt yapi, donanim ve
yazilim hizmetlerinin isbirligi ve uyum icerisinde
ylruttlmesini ve her an calisir halde bulundurulmasini
saglamak,

Bina ve tesislerin kullanilabilir durumda tutulmasini;
bakim, onarimlarinin zamaninda yapilmasi igin gerekli
tedbirleri almak, yapilan ¢alismalari denetlemek ig
hizmetlerin yiritilmesini saglamak, (1sinma,
aydinlatma, temizlik vb.)

Poliklinik hizmetlerinin isleyisini planlamak,
duzenlemek,

Saglik tesisinde Sosyal Givenlik Kurumuna aylk olarak
hasta faturalarinin kesilmesini ve gonderilmesini
saglamak. SGK Fatura itiraz slirecini yaritmek ve
sonuclandirmak,

Hasta ve calisanlarla ilgili her tiirlii emniyet tedbirlerini
almak ve uygulamak,




Haftalik ve Aylik Gelir raporlarinin hazirlanmasi,
kontrolii, imzalanmasi ve ilgili birime gonderilmesini
saglamak,

Mali yil blitge hazirliklarini yapmak ve yil icerisinde
kaynaklarin etkili ve verimli kullanilmasini saglamak,
Faaliyet Raporu ve Stratejik Plan hazirlama
calismalarina katilmak, sonuglarini takip ederek
zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

Arsiv hizmetlerini planlamak, uygulamak ve
denetlemek.

Deprem ve yangin gibi dogal afetlere karsi acil yardim
ve glivenlik hizmetleri kapsaminda kurumda gerekli her
tarli emniyet tedbirlerini almak. Deprem, yangin ve su
baskinlari gibi olagan Usti haller icin genel olarak devlet
kuruluslari idare Amirlerine yiiklenmis gérevleri titizlikle
ylritmek, Deprem ve yangin tatbikatlarinin yapilmasi
calismalarini yaritmek,

Hasta ve hasta yakinlari tarafindan talep edilen gegmis
raporlarin hazirlanmasi ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde
talebin karsilanmasini saglamak,

Mddrin imzasina sunulan yazilari kontrol ve paraf
etmek,

Cevreyi (atik yonetimi) korumaya yonelik tedbirleri
almak ve uygulamak,

Enstittide gerekli glivenlik dnlemlerinin alinmasini
saglamak,

Enstitl Web Sorumlusu olarak ilgili isleri yapmak,
Tasinir Kontrol Yetkilisi olarak ilgili isleri yapmak,
Enstiti Madaranan verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanaklar

e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol
Kanunu

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun

e 375 Sayil Kanun Hikmiinde Kararname

e 631 Sayil Kanun Hikmiinde Kararname

e Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve
Tazminatlara iliskin Karar

e 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk
Sigortasi Kanunun

e 2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

e 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

e 5434 Sayili Emekli Sandigi Kanunu

e 190 Sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararname

e Milli Emlak Genel Tebligi (idari Mali isler Daire
Baskanhg)

e 4632 Sayili Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim
Sistemi Kanunu.

o Yiksekogretim Kurumlarinda Doner Sermaye
Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin




Dagitilmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslara
iliskin Yonetmelik

Gorev Tanimini Hazirlayan:

Sema KARAKUS
Enstitl Sekreteri

Bu doklimanda aglklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.
wef /2022

Adi - Soyadi: Sema KARAKUS imza:

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Onaylayan
Prof. Dr. Fatih EREN
Miidir




