®& MiIMAR SiNAN GUZEL SANATLAR UNIiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Birim: [dari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Gorev Adi: Teknisyen Yrd.
Amiri Daire Bagkani
Sorumluluk Alani: Dairemize gelen evraklarin, kolilerin, dilekcelerin kabul edilmesi,

kaydedildikten sonra ilgililere Daire Bagkanin onaymdan sonra dagitiminin
yapilmasi,

GoOrev Devri:

Ayhan COSKUN (Hizmetli)

GoOrev Amaci:

Universitemizin basta Rektorliik merkez birimleri olmak iizere Rektorliige
Bagli Birimlerin ihtiya¢ duyduklar her tiirlii hizmet ve malzemeler ile ilgili
diizenlenen evraklarin takibini ve dagitimin1 yapmak.

Temel is ve Sorumluklar

Genel Evrak Gorevlisinin gorevleri agagida belirtilmistir:

a) Dairemize gelen evraklarin, kolilerin, dilekgelerin kabul edilmesi,
kaydedildikten sonra ilgililere Daire Bagkaninin onayindan sonra dagittiminin
yapilmasi,

b) Universitemiz merkez birimlerince c¢ikis1 yapilan evraklarin tasnif
edilmesi, posta ve dahili zimmet fislerine kaydedilerek génderilmesi,

c) Gizli evraklar iizerinde “13.05.1964 tarih ve 6/3048 sayil1 Gizlilik Dereceli
Evrak ve Gerecin Giivenligi Hakkinda Esaslar” uyarinca islem yiiriitiilmesi,

¢) Birimimize gelen yaz1 ve mesajlardan gerekenlerin makama sunulmasinin
saglanmasi,

d) Birimimizce yapilacak evraklarinin alinmasi sonrasinda bagvuru
sahiplerine verilmesi gereken “Alind1 Belgesi”nin hazirlanmasi,

f) Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerinin yapilmasi,
2) Baskan tarafindan verilen diger gorevlerin yiiriitiilmesi.

Yetkileri:

Kurumda Calismaya
Basladig Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:




Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyad: Turgay DEMIR Tarih: imza:

ONAYLAYAN

Alattin TIMUR
idari ve Mali Isler Daire Baskani



