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OREV ADI . e
‘ GO Fakulte Sekreterligi

‘ UNVANI

Fakilte Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI

istanbul Medeniyet Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

fakultenin vizyonu, misyonu ve

hedefleri dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli

tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak idari ve akademik isleri yurutmek Gzere

dekana kars! sorumludur.

BAGLI OLDUGU UST
YONETICiI/'YONETICILER

KENDISINE BAGLI KADROLA

Dekan

R Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar igletmeni, Veri Haz ve Kont igl.
Sofdr, Teknisyen vb.)

$IEOI|;iEl\iIREAOCI::nKADIGI ol Fakllte Sekreterinin teklif ettigi dekanin uygun gordiugu idari
KiSI/YETKILERI personel
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak
GOREV IiGiN GEREKLI BECERI e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini

VE NITELIKLER

bilmek
e Faaliyetlerini en iyi sekilde slrdirebilmesi icin gerekli
karar verme ve sorun ¢ézme becerilerine sahip olmak

GOREV, YETKi VE SORUMLU
1. Gorevleriyle ilgili tim

LUKLARI
mevzuata hakim olmak ve tim idari iglerin yUratilmesini saglamak,
idari ve teknik personel arasinda isboliminu saglamak,

Biriminde gdrevlendirilecek idari personel i¢cin dekana éneri sunmak,
Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunda raportdrlik yapmak,
Fakulte Kurulu/Yénetim Kurulu/ Disiplin Kurulu gindemini hazirlanmasini ve Uyelere

2. Biriminde gorevli olan
3.
4.
5.

dagitilmasini saglamak,
6. Kurullardan ¢ikan kar

arlarin ilgili makamlara génderilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

7. Bina yerlegkesinde gerekli guvenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

8. Birimde gorevli personel izinlerini is akis slreglerini aksatmayacak sekilde diizenlemek,

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

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: DPAEM9F Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/istanbul -medeniyet-universitesi-ebys




T.C.
iSTANBUL MEDENIYET UNiVERSITESI
TIP FAKULTESi DEKANLIGI

ISTANBUL MEDENIYET Dok. No: GT/IMUTF/03

UNIVERSITESI FAKULTE SEKRETERI GOREV TANIMI Ik Yayin Tar.: 28.11.2023

Rev. No/Tar.: 01/25.02.2025

Sayfa2/3

9. Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari igin gerekli tedbirleri
almak,
10. Birimindeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak,

11. Birimindeki 6grenci iglerinin dizenli bir sekilde ydrutilmesini saglamak,
12. Birimine ait arsivlerin /depolarin dizenli tutulmasini saglamak,

13. UBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim ici
yonlendirilmesini ve sonuglandiriimasini saglamak,

14. Biriminde gerekli olan her turli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
tasinir kayit yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak,

15. Tasinir Mal Yénetmeligine gore taginir kontrol gérevini ylrutmek,

16. Birim bltge taslaginin hazirlanmasini saglamak,

17. Birim bina ve vyerleskesinin c¢evre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dizenli
yurutilmesini saglamak ve denetlemek,

18. Biriminde acilacak kitap sergileri, stantlari ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek,

19. Kalite glvence sistemi dokimanlarinda belirtilen gorev ve sorumluluklari yerine getirerek, is
saghgi ve guvenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak,

20. Birime alinacak olan akademik personel alimi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini, gérev
surelerinin uzatilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

21. Birimine ait tim verilerin guincel tutulmasini saglamak,

22. Birimine ait Stratejik Plan, Faaliyet Raporlari vb. raporlarin hazirlanmasini saglamak,

23. Dekanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKI

SISTEM ADI YETKIiSI

Elektronik Belge Yoénetim Sistemi ve Ogrenci Bilgi
UBYS . . :

Yonetim Sistemi
BKMYBS Tasinir Kontrol Yetkililigi
BKMYBS Gercgeklestirme Gorevliligi
BKMYBS Bitunlesik Kamu Mali Yonetim Bilisim Sistemi
OSYM Dosya Paylagim Sistemi

intérn / Bursiyer vb. Ogrenci SGK Giris Cikis ve

E-SGK/E-Beyanname Bildirge Diizenleme

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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| YOKSIis ' Akademik Faaliyet ve idari Gérev Veri Girisi
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