®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad Soyada: Emel KARAMAN
Birim: Dekanlik
Gorev Adr: Dekanlik Sekreteri -Yazi Isleri
Amiri: Fakiilte Sekreteri-Dekan
Sorumluluk Alani: Gorevli oldugu birimi ilgilendiren biitiin konularda gerekli tiim

faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkeleri dogrultusunda ilgili mevzuatal
(Kanun, yonetmelikler ve yonergelere) uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak. Yaz Isleri Biriminde gelen giden evrak akisinda yazismalari
yapmak ve destek olmak.

Gorev Devri:

Bolim Sekreteri

Gorev Amaci:

Temel Is ve Sorumluluklar boliimiinde belirlenen faaliyetleri yaparak
birimin belirlemis oldugu hedeflere ulagilmasini saglamak.

Temel Is ve Sorumluklar:

* Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinden evrak takibini
yapmak.

* Elektronik ortamda ve ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak.

* Dekanligin hizmet alimlarini, tiiketim mallar1 ve demirbag alimlarim
takip etmek ve kayitlarini tutmak.

» Dekanligin belirleyecegi diger isleri yapmak.

Yetkileri:

* Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanmak.

* Taginir Kayit ve Yonetim Sistemini (KBS) kullanmak

* 3056 Sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Y6netmelik.

 T.C. Baskanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan
hazirlanan Standart Dosya Plani.

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu — 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu.

« Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi On Lisans ve Lisans
Ogretim Yonetmeligi ve ilgili yonergeler.

« Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Lisansiistii Ogretim

Y Onetmeligi.
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