B3 MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNIiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi Songiil GORECI
Birim: Grafik Tasarimi
Gorev Adr: Bilgisayar isletmeni (Béliim Sekreteri)
Amiri Dekan/Boliim Baskani/Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alani: Gorevli oldugu birimi ilgilendiren biitiin konularda gerekli tiim|

faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkeleri dogrultusunda ilgili mevzuata
(Kanun, yonetmelikler ve yonergelere) uygun olarak yiiriitiilmesini

saglamak.

Gorev Devri:

Birimde Gorevli Diger Personel

Gorev Amact:

Temel Is ve Sorumluluklar béliimiinde belirlenen faaliyetleri yaparak

birimin belirlemis oldugu hedeflere ulagilmasini saglamak.

Temel is ve e EBYS sisteminde Grafik Tasarimi Bolimiine ait lisans ve
Sorumluklar lisansiistii yazigmalar1 yliriitmek, takip ederek sonuclandirmak,
arsivini tutmak.
e FElektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden evrak
takibini yapmak,
e FElektronik ortamda ve ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak,
e Boliimiin hizmet alimlarini, tiiketim mallar1 ve demirbas alimlarini
takip etmek ve kayitlarini tutmak,
e Bolim Baskanmmin Bolime iliskin belirleyecegi diger isleri
yapmak,
e Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.
Y etkileri: e Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni (EBYS) kullanmak.

e Arsiv yonetimini yiiriitmek,

e Resmi yazisma ve dosyalama iglemlerini gerceklestirmek,
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