®& MIMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNIiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Pinar TOPOGLU
Birim: Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii
Gorev Ad: Bilgisayar Isletmeni
Amiri Hakan YUKSEL

Sorumluluk Alani:

Senato ve Universite Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak ve yazigma
stireclerini yliriitmek.

Gorev Devri:

Yaren Dilara ERDEM

GoOrev Amaci:

e Senato ve Universite Yonetim Kuruluyla ilgili is ve islemleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.
e Kurumun kaynaklarini etkin ve verimli kullanmak.

Temel Is ve 1. Ust makamlarim verdigi gorevleri yerine getirmek.
Sorumluklar 2. Senato ve Universite Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak
g
tiyelere  dagitmak, toplanti salonunu hazirlamak, toplanti
tutanaklarini hazirlamak.
3. Senato ve Universite Yonetim Kurulu yazisma siireclerini yiiriitmek.
Yetkileri: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini (EBYS) kullanmak.

Hizmet faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii malzemeyi kullanmak.
Kamu mevzuatinin gerektirdigi yetki ve imkanlardan yararlanmak.

Kurumda Cahismaya
Basladigi Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:

06.01.2020

25.07.2024




