CATALEG DE SERVEIS

Amb aquest cataleg, el personal d’administracio i serveis del Departament d’Enginyeria
Grafica i de Disseny (DEGD) de la Universitat Politecnica de Catalunya (UPC) pretén donar a
coneixer tots els serveis que podem oferir als diferents col-lectius que hi conviuen.
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Us facilitem la documentacié administrativa:
Doctorat
Confeccid llista matriculats per assignatura
Tramitacio de les Actes Académiques
Tramitacio de Tribunals de Projectes de Tesi i Lectures de Tesi
1°"j 2°" Cicle/Grau

Us fem la compra de qualsevol material que en necessiteu
Llibres, revistes, documents i traduccions
Material d’oficina
Material informatic i técnic
Mobiliari

Us informem i fem el pagament de les despeses
Comptabilitzem les factures

Informem sobre I'estat de comptes

Fem el pagament de les dietes

Us donem suport en I'ambit de I’entorn TIC:
Suport a I’entorn de treball TIC
Assessorament técnic en les compres de Material Informatic
Manteniment de la Web del Departament
Elaboracio i edicid del Butlleti Electronic
Gravacio i edicié de classe de Doctorat
Logistica Aula Videoconferencies
Donar criteris tecnics als usuaris i usuaries

Us fem els tramits de les necessitats o situacions laborals de les
persones:
Contractacié de professorat i becaris
Baixes de personal
Confeccid de certificats de comptabilitat horaria
Tramitacio de concursos
Altes, baixes i modificacions d’adreces de correu i
telefon

Us reservem i condicionem els espais.
Reserva d’aules i espais per a reunions
Condicionament dels espais amb audiovisuals
Resolucié d’incidéncies de manteniment

On ens pots trobar

Cap UTG (Andreu Quesada - andreu.quesada@upc.edu - Mercé
Andrés - merce.andres@upc.edu)

Us tramitem els viatges i els dels membres dels Tribunals
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Us informem i tramitem les incidéncies
Confeccionem i lliurem els informes de les Memories Anuals




ESTUDIANTAT

Us donem informacio i tramitem les vostres peticions
]

Donar informacioé del Programa de Doc oratJframitacié de les admissions i matricules

i
Tramitacié del document Compromis Doctorand i Director/s Tesi Confeccié de Certificats (residéncia, beques, etc.)
Tramitacié de Certificats | Expedients Academics ' ' ]

Tramitacié de Convocatories de Projectes de Tesi i Lectures de Tesi Tramitacié del Carnet UPC ! i ||

Informar
Facilitar materials docents

Cap UTG (Andreu Quesada - andreu.quesada@upc.edu - Mercé Andrés - merce.andres@upc.edu)
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