®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad Soyada: Defne TURAN
Birim: Glizel Sanatlar Enstitiisii
Gorev Adr: Memur
Amiri: Niliifer DIKERLER ATMACA
Sorumluluk Alani: Elektronik Belge Y&netim Sistemi Yazi Isleri

Talep Yonetim Sistemi Raporlama

Gorev Devri:

Sebahattin GOKCE

GoOrev Amaci:

Elektronik Belge Yonetim Sistemini kapsaminda Yazi Islerinin hizl ve
verimli yiiritiilmesini saglamak.

Temel Is ve Sorumluklar:

- Enstitiiye ait tlim i¢ yazigsmalar1 yapmak/ takip etmek.

- Her ay Talep Yonetim Sistemi raporlamas1 yapmak, ilgili
makamlara ulastirmak.

- Sorumluluk alanina iliskin mevzuati takip etmek ve uygulamak.

- Bagli oldugu birim iist yoneticileri tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

Yetkileri:

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢ceklestirme
yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.

- Elektronik Belge Yonetim Sistemi kullanmak.

- Talep Yonetim Sistemine erigebilirlik.

- Giizel Sanatlar Enstiitiisii e-mail adresine erigebilirlik/ yanitlama.

Kurumda Calismaya

Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya

Basladig Tarih:

15.11.2017

24.03.2021




