KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI Doktiman Kody SBF GT-021
SPOR BiLiMLERi FAKﬁLTESi Yiiriirliik Tarihi 10.05.2020
Genel Evrak Gorevlisi Revizyon Tarihi/No 1.01.2025
Gorev Tanim Sayfa No: SBF.GT-021

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmugtir.

BiRiMi Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi

GOREV ADI Genel Evrak Gorevlisi

Gorevleri ile ilgili galismalar1 yapmak ve diizen igerisinde yiiriitmek.

GOREV ALANI Fakiilte Sekreteri ve Dekana karst sorumludur.

Diger kurum ve kuruluslara giden posta ( zimmetle elden,Normal/ iaeli taahiitlii posta ,kargo ve idari Tebligat v.b.) islemlerini yiirtitmek.

Fakiilteye diger kurum ve tiizel kisi ve sahislardan gelen posta ( P.T.T) evraklarini teslim alarak genel kayit iin ilgili birimlere ulastirmak,

Kurum digindan gelen Bilimsel Toplantilara ait duyurularin (Kongre,konferans,seminer vb.) Fakiiltemizin ilgili birimlerine ulagtirmak,

Baska kurum ve kuruluglardan Fakiiltemiz birimlerine yazilan dagitimli yazilarin zimmet defterine kaydederek ve dagitilmasini saglamak,
GOREV ve

SORUMLULUKLAR Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin dosyalanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

Idare tarafindan verilen yazili ve sozlii gorevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarimn idari Teskilat: Hakkinda KHK

Yasal Dayanak Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Elektronik imza Kanunu' nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Bu formda agikl. gorev t; okudum. Gérevimi burada belirtilen k da yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Unvam Adi Soyadi : ‘ ‘imza :

ONAYLAYAN

Unvam Ad1 Soyadi : ‘ ‘imza :




