KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
Saghk Kultur ve Spor Daire Bagkanhgi

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: IK. | Yayin
LS. Tarihi:

20/ 08 /2025 Revizyon wenddnn. /202...

Tarihi:

Web Sayfasi Linki:

[Tirkce| X[ingilizce]

Kontroliin Yapildigi
Ay/Yil:

Agustos 2025

Birim Adi

Saglik Kultur ve Spor Daire Baskanligi

Alt Birim Adi

idari Isler Sube Midiirliigi

Personel Adi Soyadi

Tolga KELES

Gorev/Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu Yénetici

Sube Midiri Erhan BAYKARA

Vekalet Edecek Personel

Emel TUNCA (Sef)

Temel Gorev Ve Sorumluluklarn

Baskanlik Genel Evrak ve Personel Birimi Sorumlulugu. EBYS Sisteminde gelen ve giden evrak
islerine ait uygulamalarin takibini yapmak

Daire Baskanligina sistem harici gelen ve giden evraklarin kayit islemleri, ilgili birimlere dagitimi
Gunluk ve diger yazilarin takibini yapmak, cevap yazilarini yazmak, gerekli hallerde personele teblig
etmek, zimmetini yapmak

Personel 6zlik hizmetleri ile ilgili uygulamalar yazismalar

Universitemiz Birimlerinden gelen arag gérevlendirmeleri ile ilgili olurlari yazmak ve takip etmek
Dairemiz personelinin yillik ve hastalik izinlerini takip etmek, is ve islemlerini yapmak

Yilsonlari itibariyle argivlenecek evraklari uygun kosullarda argivienmesi ve suresi dolan evraklarin
imha is ve islemlerini yapmak

Universitemiz ve Daire Bagkanhgimizca diizenlenecek etkinliklerde gérev yapmak

Baskanlikga verilecek diger gorevleri yapmak

Gorev lgin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

EBYS (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi) ve benzeri dijital belge sistemlerini etkin kullanabilme,

Resmi yazisma kurallarina ve evrak siireglerine hakim olma, diizenli ve dikkatli ¢aligma aligkanligina sahip
olma,

Personel 6zliik isleri, izin islemleri ve arsivleme konularinda deneyim sahibi olmak,

Sozli ve yazili iletisim becerileri giiclii, gerektiginde tebligat ve zimmet islemlerini dogru sekilde
yiiriitebilmek,

Kurum i¢i koordinasyona agik, ekip ¢alismasina yatkin ve sorumluluk bilinciyle hareket edebilmek.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uygulama Yonergeleri

Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

Yiiksekogretim Kurumlari idari Personel Norm Kadro lke ve Standartlari
flgili Universitenin Ig¢ Yénergeleri, Usul ve Esaslari

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN
Tolga KELES Prof. Dr. Ercan TASKIN
Bilgisayar Isletmeni Daire Bagkan V.
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