KTU Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi Gérev Tanimlari

BiRIMi

Saglik, Kiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

iS UNVANI

Bilgisayar isletmeni

BAGLI OLDUGU MAKAM

Daire Bagkani Omer SALIMOGLU

SORUMLU OLACAGI
MAKAM

Daire Baskani Omer SALIMOGLU

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Elektronik veya fiziki ortamda (kagit ortaminda) gelen her tirli evrakin kayit ve takibini Elektronik
Belge Yonetim Sistemi uygulamasini kullanarak yapmak

2-  Kurum icine, kurum disina ve kigilere gidecek olan yazilarin ¢ikis ve zimmet defteri kayitlarini yapip,
yasal suresi iginde ilgililerine gdnderilmesini saglamak

3- Postaile gidecek evraklarin ilgili deftere kaydi yapildiktan sonra gdénderilmesini saglamak

4-  -islemi tamamlanan evrakin dosyalanmasini saglamak

5-  Bir yilini doldurmus evraklari arsivde muhafaza etmek

6- Yazisma islemlerini

10.06.2020 tarih ve 31151 sayilli Resmi Gazetede vyayinlanan “Resmi

Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik” de belirtildigi sekilde yuritmek

7- Standart dosya plani ile ilgili 25.03.2005 tarihli ve 25766 sayili Resmi Gazetede yayinlanan “2005/7
sayili Bagkanhgdi Genelgesi’ne uymak

8- Islemleri zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik igerisinde yapmak

9- Tum faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak

10- Amirin verdigi tim gérevleri eksiksiz yerine getirmek

iS GIKTISI

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Genel
Sekreterlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor

BIiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmiyazilar, kanunlar, yénetmelikler ve yénergeler
e  Yazil ve s6zlu talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e  Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Sube Mudirleri ve diger idari
personel
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-posta, yazili ve gorsel
yayin organlari, yuzylize

ILETiSIM iICERISINDE
OLUNAN N
MAKAMLAR/BIRIMLER

Daire Bagkanliklari, Sube Midiirleri, ihtiyag duyulan diger birimler

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 aras! ve amirin ihtiya¢c duydugu diger zamanlarda

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gdérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Adi-Soyadi
Imza
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