
	[image: &Idot;zmir Yüksek Teknoloji Enstitüsü Logo Vector]
	T.C.
İZMİR YÜKSEK TEKNOLOJİ ENSTİTÜSÜ REKTÖRLÜĞÜ
MİMARLIK FAKÜLTESİ 

	ÖZEL KALEM İŞLER ALT BİRİM GÖREV TANIMI

	
	
	 Dök. Kodu
	

	
	
	 İlk Yayın Tarihi
	15.01.2019

	
	
	 Son Rev. No/Tarihi
	

	
	
	 Sayfa 
	1



· [bookmark: _GoBack]Dekanın ve Fakülte Sekreterinin iç ve dış paydaşlarla iletişimini sağlamak. 
· Fakülte idari personelinin imza çizelgesini hazırlamak, kontrol ve takibini yapmak.  
· Bina arıza-tadilat taleplerini ilgili kişiye/kişilere/birime/birimlere bildirmek üzere gerekli yazıları hazırlamak. 
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