- T DokimanNo | GT-
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI v, 2% o e
Fen Bilimleri Enstitiisii Revizyon —
. Tarihi
Gorev Tanimi Sayfa No 1/1

GOREV ADI SEF
Sorumlu oldugu servis personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari
GOREV ALANI icerik ve bicim yoninden incelemek gerekli duzeltmelerin yapilmasini
saglama sorumlulugundadir.

1. Birimde JUretilen belgelerin dogrulugunu, dosya bilgilerini ve
gidecegi birim ya da kurumu inceleyerek olasi bir eksiklige karsi
onlem alma sorumlulugundadir.

2. Sorumlu oldugu birimin diger birimler ile koordinasyonunu

GOREV saglama sorumlulugundadir
ve 3. Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk
SORUMLULUKLARI ve arsivleme hizmetlerini izleme ve yapilmasini saglama

yukimlalagundedir.
4. Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger
gbrevleri yapma sorumlulugundadir

YASAL DAYANAK

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu

2914 sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlari idari Teskilat

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum
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