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OREV ADI .
‘ GO Dekan Sekreterligi

‘ UNVANI Dekan Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI

istanbul Medeniyet Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
faklltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurGtiimesi amaciyla
Fakulte Dekaninin gérusme ve kabulleri ile diger iglerini yarutar.

BAGLI OLDUGU UST
YONETICI/YONETICILER Fakiilte Sekreteri/Dekan

KENDISINE BAGLI KADROLAR

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN

YERINI ALACAK Dekan ve Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigi idari personel
KISI/YETKILERI

GC')R!EV igiN GEREKLIi BECERI e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel
VE NITELIKLER niteliklere sahip olmak

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

-_—

. Dekanin gorisme ve kabulleri ile diger isleri yuratmek,
. Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,
. Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigma iglerini yuritmek,

2
3
4. Dekanin kurum ic¢i ve kurum disi randevu isteklerini dizenlemek,
5. Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek,

6

. Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip etmek ve
yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapmak,

7. Dini ve Milli bayramlarda dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak,

8. Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlamak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
I-!.asan Gelik . Dog. Dr. Erman Oztiirk Prof. Dr. Sadrettin Penge
Fakilte Sekreteri A L
. . Tip Fakiltesi Dekan Yardimcisi Tip Fakiltesi Dekani
Kalite Birim Sorumlusu
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9. Dekana ve fakullte sekreterine karsi sorumlu olmak.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKI

| SISTEM ADI YETKISI

Elektronik Belge Ydnetim Sistemi ve Ogrenci Bilgi
UBYS . . .

Yonetim Sistemi
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