®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREYV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi: Baris BASKAYA
Birim: Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii
Gorev Adr: Memur
Amiri Erdal ABACI
Sorumluluk Alani:  [Kurum i¢i kurum dis1 gelen evrak.

Kurum e-postasi.
Senato ve Universite Yonetim Kurulu

GoOrev Devri:

Nurgiil OZTURK, Hakan YUKSEL

GoOrev Amacu:

e Ekip ¢alismasina uygun etkin ve kaliteli hizmet sunmak.
e Kurumun kaynaklarinin etkin ve verimli kullanimini saglamak.
e s akisinin diizenli ve hizli olmasini saglamak.
Temel Is ve 1. Ust Makamlarm verdigi gorevleri yerine getirmek
Sorumluklar 2. Senato ve Universite Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak,
dagitmak, toplanti salonunu hazirlamak, toplant1 tutanaklarini
hazirlamak, ilgili birimlere dagitmak, tutanaklar1 saklamak.
3. Senato ve Universite Yonetim Kurulu yazisma siireclerini
yiiriitmek.
4. Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen evrakin ilgili birimlere dagitimin,
saglamak.
5. Manuel gelen evrakin kayitlarmi yapmak ve ilgili birimlere
dagitimini saglamak.
6. Kurumsal e-postanin takibini yapmak.
Yetkileri: Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanmak.

Kurumsal e-postalar1 takip etmek.

Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih:

Birimimizde
Calismaya Basladig:
Tarih:

21.02.2023

23.02.2023




