®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi: Erdal ABACI
Birim: Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii
Gorev Adi: Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii Birim Sorumlusu (Sef)
Amiri Genel Sekreter

Sorumluluk Alani:

Rektorlik Makami, Rektér Yardimciligt Makami, Genel Sekreterlik]
Makami
Devlet Teskilat: Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)

Gorev Devri:

Nurgiil OZTURK, Hakan YUKSEL

GoOrev Amaci:

Ekim ¢aligsmasina uygun, etkin, kaliteli hizmet.

e Kurumun kaynaklarinin etkin ve verimli kullanimau.
e Is akisinin diizenli ve hizli olmasimi saglamak.
Temel Is ve 1. Ust makamlarin verdigi gorevleri yerine getirmek.
Sorumluklar 2. Birimin koordinasyonunu saglamak.
3. Kurum iginden ve kurum disindan gelen evrakin ilgili yerlere
sevkinin kontroliinii saglamak.
4. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.
5. Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemini (DETSIS) kullanmak.
6. Senato ve Universite Yonetim Kurulu kararlarinin eksiksiz ve
hatasiz yazilmasinin kontroliinii saglamak.
Yetkileri: Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanmak.

Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemini (DETSIS) kullanmak.
Hizmet faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii malzemeyi kullanmak.
Kamu mevzuatinin gerektirdigi yetki ve imkanlardan yararlanmak.

Kurumda Cahismaya
Basladigi Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:

17.05.2004

22.11.2022




