is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Yazi Isleri Sorumlusu
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni
Birim Konservatuar ' "
Yoklugunda Vekalet Eden Memur

ilk Dizey Amiri Yiiksekokul Sekreteri

Lot dW[s ETNEETAINANIMULVER(IEIIRS  Yiksekokul Sekreteri
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Gerekli Bilgi ve Beceriler

e 657 Sayili Kanuna Tabii olma vb.

Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Kurum ici ve kurum disindan gelen yazilara cevap yazilarinin hazirlanmasi.

isi/Gorevi
e Glinlik olarak Kurum ici ve kurum disindan gelen yazilara cevap yazarak, muhafaza
etmek.
e Yapilacak toplantilarla (komisyon toplantisi, seminer, sempozyum vs) ilgili duyurulari
hazirlamak.

Yonetim Kurulundan ¢ikan kararlar dogrultusunda gerekli yazismalari yapmak.
Onemli evraklarin gizlilik derecesine gére korunmasini saglamak.

Diizenli dosyalama islemlerini yapmak.

Konservatuarin egitim, yonetim, alt ve Gst makamlarla olan her tirli yazismasini
denetleyen Genel Sekreterya birimine baghdir.

Memur, yaptig is/islemlerden dolayr Konservatuar Sekreterine ve Midire karsi
sorumludur.

isin icrasi i¢in Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi
Kalite portal.itu.edu.tr
Elektronik Belge Yazilim Sistemi (EBYS) papirus.itu.edu.tr




