ISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI
MIMARLIK FAKULTESI

DESTEK HIZMETLERI GOREV TANIMI
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Sayfa No.
Birimi Mimarlik Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Destek Hizmetleri

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Kadrosu

VHKI, Bilgisayar Isletmeni, Memur.

Astlar (Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/ Gorev Devri

Personel isleri, Boliimler Sekreteri.

Gorev Alani/Gorevin Kisa | 657 Sayili Kanunun ve 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun ilgili
Tanmi maddeleri geregince, Idari islerin yiiriitilmesinde idarenin uygun
gordiigii konularda destek hizmetleri vermek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Fakiilteye gelen evraklarin Birim i¢inde ilgili kisi ve boliimlere iist yaziyla duyurulmasinm

saglamak.

e lizne ayrilacak olan Dekanlik yazi isleri personeli yerine vekalet etmek.

e Fotokopi ve baski isleri islerini yiirlitmek.

e Alani ile ilgili glincel mevzuat hakkinda bilgi edinilmesi

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Hazirlayan

Birim Kalite Komisyonu

Dokiiman Onay

Kalite Koordinatorliigii

Yiiriirliik Onay

Universite Kalite Komisyonu




