& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Birim: Mimarlik Fakiiltesi
Gorev Adr: Mimarlik Fakiiltesi Evrak, Posta Dagitim ve Temizlik Isleri
Amiri Fakiilte Sekreteri- Dekan
Mimarlik Fakiltesi Dekan Odasi, Dekan Yardimeilari Odasi, Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alani: Odasi, Fakiilte Sekreterlik Biirosu, Béliim Bagkanliklari Odas1 ve Boliim

Sekreterlik Biirosu

Gorev Devri:

Destek Personeli

Gorev Amaci:

Mimarlik Fakiltesi Dekan Odasi, Dekan Yardimeilari Odasi, Fakiilte Sekreteri

Odasi, Fakiilte Sekreterlik Biirosu, Boliim Bagkanliklar1 ve Boliim Sekreterlik

Biirosunun evrak, posta dagitimi, temizlik islerinin zamaninda ve en iyi sekilde
apmak

Temel Is ve 1. Mimarlik Fakiiltesi Dekan Odasi, Dekan Yardimcilar1 Odasi, Fakiilte

Sorumluklar Sekreteri Odasi, Fakiilte Sekreterlik Biirosu, Boliim Bagkanliklari Odasi ve
Bolim Sekreterlik Biirosu evrak, posta dagitimi, temizlik islerinin zamanindal
ve en iyi sekilde yapmak

Yetkileri: e Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gétiirmek, getirmek evrakin gizliligini ve

emniyetini saglamak
e Servis protokol ve hijyen kurallar1 hakkinda teorik ve pratik bilgiye sahip

Tarihi:

olmak
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