®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad Soyada: Alper TURAN
Birim: Kiilttir Varliklarin1 Koruma ve Onarim Yiiksekokulu
Gorev Adr: Sef
Amiri: Yiiksekokul Sekreteri - M.Cagri ERTUGRUL
Sorumluluk Alani: Yiiksekokullun Yazi islerini yiiriitmek sonu¢landirmak. Tasinir

islemlerinin yiirtitiilmesi saglamak, gelen ve giden evraklarinin
kayitlarinin tutmak ve midiirligiin verecegi diger idari isleri yapmak
ile ylikiimliidiir.

Gorev Devri:

Yiiksekokul Sekreteri - M.Cagr1 ERTUGRUL

GoOrev Amaci:

Yiiksekokullun Yazi iglerini yiiriitmek eksiz bir sekilde
sonuclandirmak. Tasinir islemlerinin hatasiz yiiriitiilmesi.

Temel Is ve Sorumluklar:

1. Sorumluluk alanina giren (2547 sayil1 Yiiksekogretim kanunu,
mevzuati takip etmek ve uygulamak).

2. Yiiksekokulun tasinir kayit islemlerini gerceklestirmek.

3. Yiiksekokulun Kurum i¢i Kurum dis1 yazigmalarini yapmak ve
takip etmek.

Yetkileri:

Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanmak.
Tasimir Kayit Yonetim Sistemini kullanmak.

Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:

18.12.2000

27.12.2021




