& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi: Regaip Can YETIS
Birim: Geleneksel Tiirk Sanatlar1 ile Sinema ve Televizyon Boliimii
Gorev Adr: Bolim Sekreteri
Amiri Dekan/Dekan Yrd./Boliim Baskani/Fakiilte Sekreteri-
Sorumluluk Alani: Gorevli oldugu birimi ilgilendiren biitlin konularda gerekli tiim

faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkeleri dogrultusunda ilgili mevzuataj
(Kanun, yonetmelikler ve yonergelere) uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak.

Gorev Devri:

Diger uygun Boliim Sekreteri

GoOrev Amacu:

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

Temel is ve
Sorumluklar

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) {izerinden evrak takibini
yapmak.

e Elektronik ortamda ve ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak.

e Boliimiin hizmet alimlarini, tilketim mallar1 ve demirbas alimlarini
takip etmek ve kayitlarini tutmak.

¢ Cilt Anasanat Dali, Cini Tasarimi1 ve Onarimi Anasanat Dali, Tezhip
Sanati Anasanat Dali, Hat Sanati Anasanat Dali ve Hali Kilim|
Geleneksel Kumag Desenleri Anasanat Dalina ait yazismalar1 yapmak,
Arsivini tutmak.

e Boliim bagkaninin Boliime iligkin belirleyecegi diger isleri yapmak.

e Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Yetkileri:

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanmak.

Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig Tarih:

12.03.2018

12.03.2018




