GOREYV /iS TANIM FORMU

Evrak Dagitim Gorevlisi

ITU Tekstil Tek.ve Tasarimi Fakiiltesi

Teknisyen Yardimcisi

Fakiilte Sekreteri

Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

Yazili ve sozli iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

Ayrmtilara dikkat, sorumluluk bilinci

Isbirligine yatkinlik

Gelisime agiklik

Ketumiyet

657 sayili kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsaminda kurum i¢i ve kurum dis1 evrak dagitim ve postalama
islemlerinin yapilmasi.

e Her tiirlii belge, evrak ve materyalin EBY S den takip ederek dagitimini yapmak,
Rektorlilk Makamindan, Fakiilte i¢i/dis1 diger birimlerden/idarelerden alinmasi gereken belge,
evrak ve materyali Dekanliga getirmek,

e Idare tarafindan verilen yazili ve sozlii gorevleri kanunlar cercevesinde yerine getirmek.
Siireli/ivedi evraklar ilgili birimlere elden ulagtirmak

e  Gizli/kisiye 6zel yazilar ilgili makama/personele teslim etmek
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. N Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
Istanbul Teknik Universitesi anladim; verilen gorevleri Gérev Tanim Formunda

Kalite Koordinat6rlugu belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ayazaga Kampdisli, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr

Bu dokiimanin igerigi Istanbul Teknik Universitesi
miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesi'nin yazili izni
olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve lglincl sahislara
agiklanamaz.




