Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211
. '_I_‘.C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI Rovi —
2007, . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Mudurlugu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Aysenur BOSTAN
Bagli Oldugu Yonetici Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Ceyda KARAKIS

Gorevin/isin Kisa Tanim

Tasinir Kayit Yetkilisi, CIMER ve RIMER Sistem Kullanicis.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tasinir Kayit Yetkilisi olarak yapilmasi gerekenleri yiiriirliikte olan mevzuatlar ve Kamu I¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Plani dogrultusunda yiiriitmek.

E-Uygulamalarm (YOKSIS, KBS, MYS, HYS, TKYS, RIMER, CIMER v.b) kullanic1 yetkisi
dahilindeki (veri girisi, onay v.b) isleri siiresi igerisinde yapmak, takip etmek.

Gorev alanyla ilgili arsiv hizmetlerini ilgili mevzuat gercevesinde ylriitmek.

Bagli bulundugu yonetici/yoneticilerin onay1 olmadan bilgi ve belge vermemek.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden kendisine sevk edilen kurum i¢i ve kurum disi
evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri ylriitmek.

Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 6nceden bildirmek.

Baglh oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen yeni gorev ve sorumluluklar1 yerine
getirmek.

Stok kontroliinii yapmak ve asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 Harcama Yetkilisine
bildirmek.

Kurum miihriiniin/ miihiirlerinin muhafazasini, kullanicilara zimmetlenmesini saglamak.

Mali yi1l sonunda sayim cetvellerini hazirlamak ve ilgili birimlere gondermek.

Yiriitmekte oldugu gorevlere iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde denetime hazir bulundurmak.
Tiim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
(KVKK) ile Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmasi gereken usul ve esaslar
cergevesinde kanun, yonetmelik ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

Resmi Gazeteyi ve yayimlanan kararlar giinliik takip etmek.

Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazas1, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek
Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin karsilanmast hususunda {ist yoneticilerin
vermis oldugu gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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