KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
Saghk Kultur ve Spor Daire Bagkanhgi

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: iK. | Yayin 20 /08 /2025 Revizyon wenddnn. /202...

LS. Tarihi: Tarihi:

Web Sayfasi Linki: [Tirkce| X[ingilizce]
Kontroliin Yapildig Agustos 2025

Ay/Yil:

Birim Adi

Saglik Kiltiir ve Spor Daire Baskanhgi

Alt Birim Adi

Sosyal Tesisler Sube Mudurluga

Personel Adi Soyadi

Hiiseyin KESGIN

Gorev/Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu Yoénetici

Sube Mudirt Erhan BAYKARA

Vekalet Edecek Personel

Erhan BAYKARA (Sube Mudiri)

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

1-
2-

6-
7-
8-

Daire Baskanligimiz uhdesinde bulunan Dumlupinar Konukevi’nin idari sorumlulugu
Yukarida belirtilen sosyal tesisimizin mali sorumlulugu, gelir ve giderlerinin, hesaplarinin
takibi

Sorumluluk alanindaki tesislerde gérev yapan personelin sevk ve idaresi, nobet
hizmetlerinin organizasyonu ve takibi

Sorumluluk alanindaki hizmet sunumuna ait
ihtiyaglarinin giderilmesi

Sorumluluk alaninda bulunan sistemsel bilgisayar programlarinin, mekanik ve elektronik
sistemlerin isleyisinin takibi ve gereklerinin yapiimasi

Sorumluluk alaninda bulunan personelin Glinlik Devam takibi, kontrolii ve sorumlulugu
Gerekli hallerde Bagkanhdimizin diger hizmet birimleriyle koordinasyon

Baskanlikga verilecek diger is ve islemlerin yerine getiriimesi

tim organizasyonlarin yapilmasi,

Gorev igin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

idari ve mali siiregleri yiiriitme, gelir-gider takibi ve raporlama konularinda deneyim
sahibi olmak,

Ekip yonetimi, personel sevk ve idaresi konusunda yetkin olmak,

Organizasyon, planlama ve takip becerilerine sahip olmak,

Bilgisayar programlari ile mekanik ve elektronik sistemlerin igleyisine dair temel teknik
bilgiye sahip olmak,

Kurumsal iletisim ve koordinasyon yetenegine sahip, sorumluluk bilinci yliksek olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu

Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Uygulama Yénetmeligi

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu ve diger personel mevzuati

Maliye Bakanhgdinin Kamu Sosyal Tesislerinin Muhasebe Esaslari Yonetmelikleri
YOK Kararlari, ilgili Bakanlik ve Kurum Genelgeleri

Diger Gérevlerle iligkisi

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

ONAYLAYAN

Hiiseyin KESGIN
Bilgisayar Igletmeni

cedda,

Prof. Dr. Ercan TASKIN
Daire Bagkan V.




