& MiMAR SiNAN GUZEL SANATLAR UNIiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadu: Nurgiil OZTURK
Birim: Rektorliik Yazi Isleri ve Sube Miidiirliigii
Gorev Adr: Bilgisayar Isletmeni
Amiri: Hakan YUKSEL
Sorumluluk Alani: Kurum i¢i kurum dis1 gelen evrak.

Kurum e-postasi.
Fiziki gelen evrak

Gorev Devri:

Burcu Giill ERTURAN

GoOrev Amaci:

e Ekip calismasina 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. Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen evrakin ilgili birimlere
Sorumluklar: dagitimini saglamak.
2. Manuel gelen evrakin kayitlarim yapmak ve ilgili birimlere
dagitimini saglamak.
3. Kurumsal e-postalarin takibini yapmak.
Yetkileri: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini (EBYS) kullanmak.
Hizmet faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii malzemeyi kullanmak.
Kamu mevzuatinin gerektirdigi yetki ve imkanlardan yararlanmak.
Kurumda Calismaya Temmuz 2002 (15.05.1998 girisli olarak Ziraat Bankasindan Nakil)
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:
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