®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Zeynep SANLI
Birim: Genel Sekreterlik
Gorev Adr: Bilgisayar Isletmeni
Amiri: Daniyal CAKIRAL
Sorumluluk Alani: Genel Sekreterlik Birimindeki Idari Isleri Yiiriitmek.

Gorev Devri:

Ogr. Gor. Esra MUTLU

Gorev Amaci:

Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri uygun olarak yerine getirmek.

Kendisine havale edilen yazi ve igslemleri takip etmek dogru bir sekilde
ve zamaninda sonug¢landirmak.

Genel Sekreter tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

Temel Is ve Sorumluklar:

1. Genel Sekreterin telefon goriismelerini ve randevularini
diizenleyerek giinliik is takibini yapmak not almak.

2. Universite Yonetim Kurulu, Senato, énemli toplantilarin giin ve
saatini Genel Sekretere hatirlatmak.

3. Genel Sekreterlige ait kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve
muhafaza etmek.

4. Genel Sekreterlige gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme
baslayana kadar agirlamak.

5. Genel Sekreterin ziyaretgilerini glinliik olarak bir deftere ad
tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 da
aymi sekilde kaydetmek.

6. Makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik
problemlerini ilgililere iletmek.

7. Kurumsal E-posta adresinin, gelen giden posta takibini yapmak.

Yetkileri:

Elektronik yazigma sistemine EBY'S, Kurumsal E-posta sistemine
erigim.

Kurumda Calismaya
Basladigx Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:
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