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Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Unvani/Ad-Soyad Sef Gézde OZDILEK
Bagh Oldugu Yoénetici Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Ceyda DEMIRCI

Gorevin/isin Kisa Tanim

Yiiksekokul Kurul Kararlar, Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlar, Disiplin Kurulu Kararlarn ve
Komisyon Kararlar1 Sekreterya Hizmetleri, CIMER ve RIMER Sistem Kullanicis.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Akademik personel, idari personel ve 6grenci isleri ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip ederek,
tiim is ve islemleri bu kapsamda yerine getirmek.

E-Uygulamalarin (YOKSIS, NETIKET, CIMER, RIMER 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.

Yiiksekokul Kurul Kararlari, Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlari, Disiplin Kurulu Kararlar1 ve
Komisyon Kararlarini kayit altina almak, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokulu boliimleri ile ilgili tiim yazismalar1 zamaninda ve dogru olacak sekilde yapmak
ve sonuclanana kadar takip etmek, ilgili evraklar1 arsivlemek, boliim kurul kararlarinin yazim ve
imza siireclerini yiiriitmek.

Yiiksekokul Kurul Kararlarinin, Yonetim Kurulu Kararlarinin, Disiplin Kurulu Kararlarinin,
Komisyon Kararlarinin ve sorumlulugunda olan diger dosyalarin bagkalar1 tarafindan goriiliip
okunmasi, incelenmesi ya da alinmasini 6nleyecek tedbirleri almak.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek.

Bagli bulundugu yonetici/yoneticilerin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermemek.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden kendisine sevk edilen kurum i¢i ve kurum dis1
evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri ytirlitmek.

Tanimlanan goérev tanimi ile ilgili is ve islemleri yonetmelik ve mevzuata uygun olarak, yonetmelik
ve mevzuat degisikliklerini takip ederek yapmak.

Personel ve Muhasebe Isleri ile Harcama Yetkilisi Mutemedi, Satin Alma Hizmetleri Islemlerini
gerceklestirmek lizere gorevlendirilen personele vekalet ederek ilgili personelin izinli ya da raporlu
oldugu donemlerde ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Yiiksekokul e-posta adresi iizerinden personele yapilacak genel duyuru ve bilgilerin dagitimini
yapmak.

Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 Yiiksekokul Sekreterligine 6nceden bildirmek.
Baglh oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen yeni gorev ve sorumluluklar1 yerine
getirmek.

Tim is ve igslemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
(KVKK) ile Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmasi gereken usul ve esaslar
cercevesinde kanun, yonetmelik ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

Resmi Gazeteyi ve yayimlanan kararlar giinliik takip etmek.

Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek
Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin karsilanmasi hususunda iist yoneticilerin
vermis oldugu gorevleri yapmak.
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Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Mudtrlugu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Ceyda DEMIRCI
Bagli Oldugu Yonetici Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Sef Gozde OZDILEK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Personel ve Muhasebe Isleri, Harcama Yetkilisi Mutemedi, Satin Alma Hizmetleri
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ilgili mevzuatlara gére Meslek Yiiksekokulunun Personel ve Muhasebe Hizmetlerini, Satin Alma
Hizmetlerini, Harcama Yetkilisi Mutemedi Islemlerini yiiriitmek.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip ederek, kurum personeliyle
ilgili tiim is ve islemleri bu kapsamda yerine getirmek.

Akademik ve idari personel istihdami ve Akademik kadro iptal-ihdas islemleri siirecinde gerekli
islemleri yapmak.

Akademik ve idari personelle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin goéreve baslama, gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini yapmak,
SGK Ise Giris-Cikis islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.
Akademik ve idari personelin yurtigi ve yurtdisi gorevlendirme yazigmalarini yapmak. Talep
edildigi taktirde Yurtigi-Yurtdis1 gegici veya siirekli gérev yolluk 6demelerini gerceklestirmek.
Akademik ve idari personelin saglik raporu, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek.
Yonetmelik ve mevzuat geregince Meslek Yiiksekokulu adina Personel ve Muhasebe Hizmetleri
kapsaminda diizenlenmesi gereken belge ve bilgileri hazirlayarak, belirtilen stirelerde ilgili yerlere
diizenli olarak vermek/gondermek.

Yiiritmekte oldugu gorev asamalarinda tiim belgeleri yonetmelik ve mevzuat hiikiimleri
cergevesinde usuliince ve eksiksiz hazirlamak, harcamalar biitgedeki tertiplere, yonetmelik ve ilgili
mevzuatlarda belirtilen hususlar dikkate alinarak yapilabilmesi ic¢in iist yoOnetici/yOneticileri
bilgilendirmek.

Yiirlitmekte oldugu gorevlere iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen stirelerle
muhafaza etmek ve usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde denetime hazir bulundurmak.
Universitemiz Strateji Daire Baskanligina kaynak teskil etmesi i¢in Meslek Yiiksekokulunun Mali
Tablolarin1 hazirlamak.

Donemsel olarak serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibini ve ilgili birimlere ihtiyag olan biitce

talebini yapmak.

Yonetmelik ve mevzuat geregince Meslek Yiiksekokulu adina Satin Alma Hizmetleri gorevi
kapsaminda diizenlenmesi gereken belge ve bilgileri hazirlayarak, belirtilen stirelerde ilgili yerlere
diizenli olarak vermek/gondermek.

Mal ve Hizmet alimlarinda ddenek {istii harcamanin yapilmamasina azami riayet etmek.

Piyasa fiyat arastirmasi yaparak, fiyat tekliflerini almak ve ilgili evraklar1 hazirlamak.

Akademik ve Idari personelin maas, dzliik haklari, fazla mesai, giyim yardimi, dliim yardimu, terfi
v.b haklarmi giincel veri bilgileriyle hesaplayip muhasebelestirmek, ilgili birimlere bildirmek,
O0denmesi i¢in tiim is ve islemleri yiirtitmek.

Akademik ve Idari Personelin Emekli Kesenekleri ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriiterek, yasal siiresi
icerisinde ilgili kurum ve kuruluslara bildirmek.




19

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.
36.

37.

38.
39.

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI Rovi —
2007, . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu
UNIVERSITESI Revizyon No 0

. Akademik Faaliyet Raporu, Birim Faaliyet Raporu ve Idare Faaliyet Raporunu hazirlayip
yoOnetici/yoneticilerin onayina sunmak.

E-Uygulamalarm (YOKSIS, SGK TESCIL GIRIS/CIKIS, NETIKET v.b) kullanic1 yetkisi
dahilindeki (veri girisi, onay v.b) isleri siiresi i¢erisinde yapmak, takip etmek.

Yiiksekokul brifingini ve istatistik bilgilerini hazirlayip, yonetici/yoneticilerin onayina sunarak,
talep eden kurum ve kuruluslara géndermek.

Meslek Yiiksekokulu kadrosunda bulunan tim ogretim elemanlarinin/gorevlilerinin  gorev
siirelerinin takibini yaparak, ilgili yoneticilere bilgi verip gerekli yazigmalar1 yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini
saglamak.

Meslek Yiiksekokul resmi internet sayfasindaki personel bilgilerinin giincel tutulmasi igin ilgili
sorumlularla bilgi paylasiminda bulunmak.

Yiksekokul adina idari personel ile ilgili yapilacak duyurular takip etmek.

Yiiksekokul derslerine Ogretim Elemam gérevlendirilmesi, diger birimlerden gelen Ogretim
Elemani gorevlendirme taleplerinin ve bunlara yapilacak gérevlendirme degisikligi gibi islemleri ve
gerekli yazismalar1 yapmak.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek.

Meslek Yiiksekokulu boliimleri ile ilgili tiim yazismalar1 zamaninda ve dogru olacak sekilde yapmak
ve sonuglanana kadar takip etmek, ilgili evraklari arsivlemek, boliim kurul kararlarinin yazim ve
imza siireclerini yiiriitmek.

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

Ozliik dosyalarmin ya da diger dosyalarmn baskalar1 tarafindan goriiliip okunmast, incelenmesi ya da
alinmasini 6nleyecek tedbirleri almak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden kendisine sevk edilen kurum i¢i ve kurum dis1
evraklarin takibini yaparak gerekli ig ve iglemleri yiirtitmek.

Tanimlanan gorev tanimu ile ilgili is ve islemleri yonetmelik ve mevzuata uygun olarak, yonetmelik
ve mevzuat degisikliklerini takip ederek yapmak.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlari, Yiiksekokul Kurul Kararlari, Disiplin Kurulu Kararlar1 ve
Komisyon Kararlar1 Sekreterya Hizmetleri, CIMER ve RIMER Hizmetleri ile ilgili gérevlendirilen
personele vekalet ederek personelin izinli ya da raporlu oldugu dénemlerde ilgili is ve islemleri
yuriitmek.

Gorev alaniyla ilgili arsiv sorumlusu olarak arsiv hizmetlerini ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiiriitmek.
Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 Yiiksekokul Sekreterligine dnceden bildirmek.
Bagli oldugu iist yoOnetici/yoneticiler tarafindan verilen yeni gorev ve sorumluluklar1 yerine
getirmek.

Tiim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmas1 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 kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek
Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin karsilanmasi hususunda {ist yoneticilerin
vermis oldugu gorevleri yapmak.
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Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Midiirliigi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Aysenur BOSTAN
Bagli Oldugu Yonetici Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Sef Gozde OZDILEK
Bilgisayar Isletmeni Ceyda DEMIRCI

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Tasmir Kayit Yetkilisi, Ek Ders Is ve Islemleri
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tasmir Kayit Yetkilisi, Ek Ders Is ve Islemleri ile ilgili yapilmas1 gerekenleri yiiriirliikte olan
mevzuatlar ve Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani dogrultusunda takip etmek, her
tiirli kayitlart tutmak, zimmet iglemlerini ytiriitmek.

Envanter kaydina gére ambarda mevcut olmasi gereken malzemelerin, fiillen ambarda bulunmasini
saglamak.

Stok kontroliinii yapmak ve asgari stok seviyesinin altina diisen tasmirlari Yiksekokul
Sekreterligine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasiirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak.
Kurum miihriinlin/ miihiirlerinin muhafazasini, kullanicilara zimmetlenmesini saglamak.

Mali y1l sonunda sayim cetvellerini hazirlamak ve ilgili birimlere gondermek.

Birim dosyalama iglemlerini yapmak ve arsive devredilecek malzemelerin teslimini yapmak.
Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

Demirbag kayitlarindan diisiilen malzemelerin kaydinin tutmak, ilgili evraklarin Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina ve Deger Tespit komisyonuna bildirmek, ilgili evraklarin birimde saklanmasini
saglamak.

Yiiksekokulda yeni goreve baslayan personel ile Yiiksekokuldan ayrilan personele taginir zimmet
islemlerini ve zimmet iade islemlerini yiiriiterek, kisi kullanimina verilen taginirlara iliskin taginir
teslim belgelerini diizenlemek.

Y1l iginde girisi yapilan tiim malzeme ve techizat listesinin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanliginin hesaplari ile her an mutabik olmasini saglamak.

Tasinirlarin/Taginmazlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Varliklarin dénemsel kontroliiniin ve giivenliginin saglanmasi1 amaciyla mevzuatta belirtilen siireler
icerisinde ambar sayimin1 yaparak ambar sayimi ve muhasebe kayitlarinin uygunlugunu kontrol
etmek.

Yénetmelik ve mevzuat geregince Meslek Yiiksekokulu adma Tasinir Kayit Yetkilisi Ek Ders Is ve
Islemleri gorevi kapsaminda diizenlenmesi gereken belge ve bilgileri hazirlayarak, belirtilen
stirelerde ilgili yerlere diizenli olarak vermek/géndermek.

Yiirtitmekte oldugu gorevlere iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen stirelerle
muhafaza etmek ve usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde denetime hazir bulundurmak.
Yiiriitmekte oldugu gérev asamalarinda tiim belgeleri Universitemiz Kontrol Faaliyeti Standardi
kapsaminda yonetmelik ve mevzuat hiikiimleri c¢ergevesinde usuliince ve eksiksiz hazirlamak,
harcamalar1 biit¢edeki tertiplere, yonetmelik ve ilgili mevzuatlarda belirtilen hususlar dikkate
alinarak yapilabilmesi i¢in iist yonetici/yoneticileri bilgilendirmek.

Kendi alani ile ilgili yazismalari siiresi igerisinde yapmak.
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18. Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
onlemek.

19. Akademik personelin Egitim Ogretim yil1 icerisindeki ek derslerini hesaplamak ve ddemesini
gerceklestirmek. (Ek ders ¢iktilarinin hazirlanmasi ve ilgili 68retim elemanlarina imzalattirilmasi,
Odenecek ek ders iicretlerinin hesaplanmasi ve tahakkuk islemlerinin yapilmasi)

20. Odemelerin zamaninda ve saglikli bir sekilde yapilabilmesi icin listelerin olusturulmasi ve ddeme
yapacak birimlere zamaninda gonderilmesi.

21. E-Uygulamalarin (YOKSIS, SGK TESCIL GIRIS/CIKIS, NETIKET, KBS, E-BUTCE, MYS,
TKYS, CIMER, RIMER v.b) kullanic1 yetkisi dahilindeki isleri siiresi igerisinde yapmak, takip
etmek.

22. Gorev alaniyla ilgili arsiv hizmetlerini ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiiriitmek.

23. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinden kendisine sevk edilen kurum i¢i ve kurum dis1
evraklarin takibini yaparak gerekli ig ve iglemleri yiirtitmek.

24. Tanimlanan gorev tanimi ile ilgili is ve islemleri yonetmelik ve mevzuata uygun olarak, yonetmelik
ve mevzuat degisikliklerini takip ederek yapmak.

25. Personel ve Muhasebe Hizmetleri ile Satin Alma Islemleri ile ilgili gorevlendirilen personel ile
Yiiksekokul Kurul Kararlari, Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlari, Disiplin Kurulu Kararlart ve
Komisyon Kararlar1 Sekreterya Hizmetlerini yiiriiten personele vekalet ederek, personelin izinli ya
da raporlu oldugu donemlerde ilgili is ve islemleri yiirlitmek.

26. Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 Yiiksekokul Sekreterligine dnceden bildirmek.

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

28. Tiim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
(KVKK) ile Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmasi gereken usul ve esaslar
cercevesinde kanun, yonetmelik ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

29. Resmi Gazeteyi ve yayimlanan kararlar1 giinliik takip etmek.

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

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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