& MiMAR SiNAN GUZEL SANATLAR UNIiVERSITESI

GOREYV TANIMI FORMU

Ad1 Soyadi: Hakan YUKSEL
Birim: Rektorliik Yazi Isleri ve Sube Miidiirliigii
Gorev Adr: Sef
Amiri: Genel Sekreter
Sorumluluk Alani: Rektorliik Makami, Rektor

Yardimcilig1 ve Genel Sekreterlik

Makamlari
Gorev Devri: Pmar TOPOGLU

Nurgiil OZTURK

GoOrev Amaci:

e Ekip calismasina uygun etkin ve kaliteli hizmet sunmak.
e Kurumun kaynaklarinin etkin ve verimli kullanimini saglamak.
e s akisinin diizenli ve hizl1 olmasini saglamak.

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:

Temel Is ve Ust makamlarin verdigi gorevleri yerine getirmek.
Sorumluklar: Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar yiriitmek.
e Universite Yonetim Kurulu ile Senato Kurullarinin takiplerini
yapmak.
e Birimde yiiriitiilen islerin koordinasyonunu saglamak.
Yetkileri: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini (EBYS) kullanmak.
Hizmet faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii malzemeyi kullanmak.
Kamu mevzuatinin gerektirdigi yetki ve imkanlardan yararlanmak.
Kurumda Calismaya |06 Ocak 2020
Basladig: Tarih:
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