Tarih ve Sayi: 25.06.2025 - 399691

T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanligi

2025 AILE YILI

Say1  : E-34697860-900-399691 25.06.2025
Konu : Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Gorev Dagilimi

DAGITIM YERLERINE

Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirliiglinde gorev yapmakta olan personellere iliskin yeni gorev
dagiliminda sorumlu oldugunuz is ve islemlere ait liste yazimiz ekinde gonderilmistir.
Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Abdullah SEN
Daire Baskan1 V.
Ek:Gorev Dagilim Listesi (3 Sayfa)
Dagitim:
Sayin Kenan EROL
Sayin Veysel CINAR
Sayin Halil OZEL
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Belge Dogrulama Kodu :BSNAE6J1J9 Belge Takip Adresi : https://www.turkiye.gov.tr/kutahya-dumlupinar-universitesi-ebys
Adres:Evliya Celebi Yerleskesi Tavsanli Yolu 10. Km 43100 KUTAHYA Bilgi i¢in: Burak ERDOL ]
Telefon:(0 274) 443 43 43 Faks:(0 274) 265 20 16 Unvani: Biiro Personeli

e-Posta:personel@dpu.edu.tr Web:http://pdb.dpu.edu.tr/
Kep Adresi:dumlupinaruniversitesi@hs01.kep.tr



Sn.Kenan EROL (Sube Miidiirii)

No Sorumlu Oldugu s ve islemler:
| Akademik ve Idari personele ait 6zliik dosyasina konulacak evraklarin dosyalama islemlerini yapmak, 6zliik dosyalarii muhafaza
etmek,diizenlemek ve arsiv sorumlulugunu tistlenmek.
) Akademik personelin sicil dosyalarina konulacak evraklarin dosyalama islemlerini yapmak, muhafaza etmek,diizenlemek ve arsiv
sorumlulugunu iistlenmek.
3 |Arsivin diizenli, intizaml seklide olmasini saglamak.
4 Akademik personele ait sinav evraklarinin muhafazasini yapmak ve bekleme siirelerini dolduran siav evraklarinin tasfiyesini
yapmak.
5 |Arsivde dogabilecek olumsuzluklarin 6niine gegmek icin gerekli tedbirleri almak.
6 |Gelen evraklarin kaydinin yapilmasi ve génderilmesi.
7 |Biriminizden, {ist makamlara havale ve imzaya sunulan yazilarin takibini yapmak.
8 |Biriminizden, iist makamlara havale ve imzaya sunulan yazilarin takibini yapmak.
9 |Tiim birimlere gidecek olan yazilarda birim i¢i zimmeti yapip dagitimini saglamak.
10 Intibaklar, askerlik degerlendirmeleri, kidem terfi, sdzlesme siireleri, atama onaylar gibi evraklarin kararname defterine
kaydedilmesini saglamak
11 [Evrak biirosunda dogabilecek olumsuzluklarin 6niine gegemek igin gerekli tedbirleri almak.
12 |Giden evraklarin kaydinin yapilmasi ve diger kurumlara ve birimlere yazilarin gonderilmesini saglamak.
13 |Akedemik personelin istifa islemlerinin yapilmasini saglamak. (Istifa olurlarinin alimmas ve ilgili birimlere bildirilmesi)
14 |Daire Bagkaniin verecegi is ve islemeleri yapmak.




Sn. Veysel CINAR (Memur)

No

Sorumlu Oldugu is ve islemler:

Akademik ve Idari personele ait 6zliik dosyasina konulacak evraklarin dosyalama islemlerini yapmak, 6zliik dosyalarini
muhafaza etmek,diizenlemek ve arsiv sorumlulugunu tistlenmek.

Akademik personelin sicil dosyalarina konulacak evraklarin dosyalama islemlerini yapmak, muhafazal
etmek,diizenlemek ve arsiv sorumlulugunu tlistlenmek.

Arsivin diizenli, intizaml seklide olmasini saglamak.

Akademik ve Idari personele ait snav evraklarnin muhafazasini yapmak ve bekleme siirelerini dolduran evraklarinin
kurum arsivine gonderilmesini saglamak.

Arsivde dogabilecek olumsuzluklarin 6niine gegmek icin gerekli tedbirleri almak.

Zemin kat Deposu (Akademik, Idari Arsiv ve Birim Arsivi) sorumlusu olarak odadaki rutubet ve nem oralarinmn (%50-
%60) oraninda olmas1 i¢in gerekli 6lglimleri yapmak ve gerekli 6nlemi almak.

Birim arsivinin sorumlulugunu tistlenmek

Birim arsivinde bulunmasi gerekli olan arsiv defteri ve fOyiiniin diizenli olarak tutulmasini saglamak

Akademik ve Idari personelden atanan ve ayrilanlarmn 6zliik dosyalarini kurumlarina géndermek

10

Daire Baskanini, Sube Miidiiriiniin verecegi is ve islemeleri yapmak.




Sn.Halil OZEL (Bilgisayar Isletmeni )

No Sorumlu Oldugu is ve islemler:

1 |Gelen-Giden evraklarin kaydinin yapmasi ve diger kurumlara ve birimlere yazilan yazilarin gonderilmesini saglamak

2 [Kurum Dis1 Giden Evraklarin Posta (Kargo, APS, Iadeli Taahhiitlii, vb.) génderiminin ve takibinin saglanmasi

3 |Postada giden evraklar haricinde zimmetsiz olarak evrak teslim edilmemesi

4 |Birimimize faks, posta ve diger yollarla gelen evraklarin hizl bir sekilde zamaninda isleme alinmasini saglamak

5 Evrak odasmin giivenligi i¢in iceride personel yokken kapilarin kapali ve kilitli tutulmasi, evraklarin gorevliler
haricindekilerin gormelerinin engellemesi igin tedbirli olunmasi.

6 Personel Daire Baskanligimm ayinat ve demirbas esya ile ilgili tagmir mal kayit kontrol sorumlusu olarak gerekli
islemleri yiirtitmek.

7 |Teblig edilmesi gereken evraklarin Teblig- Tebelliigliniin zamaninda yapilmasini saglamak.

8 [Evrak biirosunda dogabilecek olumsuzluklarim 6niine gegemek igin gerekli tedbirleri almak.

9 |Daire Bagkanini, Sube Miidiiriiniin verecegi is ve islemeleri yapmak.




