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GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Hatice KARA
Birim: Seramik ve Cam ile Sahne Dekoru ve Kostiimii Boliimii
Gorev Ad: Bilgisayar Isletmeni (Boliim Sekreteri)
Amiri Dekan/Boliim Baskani/ Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Gorevli oldugu birimi ilgilendiren biitliin konularda gerekli tiim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkeleri dogrultusunda ilgili mevzuata
(Kanun, yonetmelikler ve yonergelere) uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak.

Gorev Devri:

Diger uygun Boliim Sekreteri

GoOrev Amaci:

Temel Is ve Sorumluluklar béliimiinde belirlenen faaliyetleri yaparak
birimin belirlemis oldugu hedeflere ulasilmasini saglamak.

Temel Is ve Sorumluklar

1. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden evrak
takibini yapmak,

2. Elektronik ortamda ve ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak,

3. Bolimiin hizmet alimlarini, tiiketim mallart ve demirbas
alimlarin takip etmek ve kayitlarini tutmak,

4. Seramik ve Cam Anasanat Dali ve Sahne Dekoru ve Kostiimij
Anasanat Dalina ait yazigsmalar1 yapmak, Arsivini tutmak,

5. Bolim Bagkanmmin Boliime iligkin belirleyecegi diger isleri
yapmak,

6. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Yetkileri:

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanmak.

Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig Tarih:

18.07.2012

06.08.2012




