is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Yazi isleri - Evrak Kayit

Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni

Birim Eneriji Enstitlsi

VIVEO e ERAVEIENSENSG[SaVA R Enstitll  Sekreteri  Tarafindan  Yetkilendirilen
yapan Kkisi Personel

ilk Diizey Amiri Enstitii Sekreteri

Dogrudan Bagli Alt Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e 657 sayili devlet memurlar kanununun verdigi haklar dogrultusunda kurallara uygun olarak
verilmis olan sorumluluklari yerine getirmek, egitimlere katilmak, bilgilerini glincellemek,
yonetmelikleri incelemek, yazismalar yapmalk, isi ile ilgili programlari kullanmak.

is/Gorev Kisa Tamimi (Ozeti)

e Enstitliye gelen evraklarin taratilarak ve sisteme yiklenerek kaydedilmesi.
e Yiksek lisans ve doktora 6grencilerinin yurt ici ve yurt disi seminer, sempozyum, konferans,
proje gorevlendirmelerinin ilgilli birimlere iletilmesi, papiruse girilmesi.

isi/Gorevi

e Enstitl Personel Gelen evraklarin kayda alip taranarak sisteme yiklenmesi ve dagitimi.
e Yazilarin Giden evrak sayisi verilerek taranip sisteme yilklenerek Rektorlik ve ilgili
yerlere génderilmesi.

isin icrasi i¢in Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi

Enerji https://papirus.itu.edu.tr/EBYS/login.html Gelen ve Giden evrak yazismalarini

Enstitisi s sisteme yliklemek ve Rektorlige ve

Takip ilgili yerlere gonderilmesi.

Sistemi Bazi evraklarin posta ile gonderilmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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