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OREV ADI C y
22 Yazi Igleri Sorumlulugu
UNVANI ot
Yazi Isleri Sorumlusu

GOREVIN KISA TANIMI

Birime gelen evraklarin kayitlarini yapar, amirin direktifleri dogrultusunda ilgili birime sevk eder ve amirin
talep ettigi tim yazismalari hazirlar.

BAGLI OLDUGU UST
YONETICI/'YONETICILER Fakiilte/Ytiksekokul/Enstit(i Sekreteri, Dekan/Mudiir

KENDISINE BAGLI KADROLAR

G@R_E\_/DE OLMADIGI ZAMAN
YERINI ALACAK Goreve haiz Birim Sekreterinin uygun gérdugu idari personel
KISI/YETKILERI

e 657 saylli Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak
e Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak

GOREV iGiN GEREKLI BECERI
VE NITELIKLER

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

=

Birim i¢i yazigsmalari yapmak ve arsiviemek,

2. Birimin kurul ve yonetim kurulu kararlarini yazmak,

3. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma iglemlerini yapmak,
4. Birim ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

5. Birimde olusturulan komisyonlarin yazigsmalarini yapmak,

6. Arsiv dizenini mevzuat hikumleri dogrultusunda saglamak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
I-!.asan Gelik . Dog. Dr. Erman Oztiirk Prof. Dr. Sadrettin Penge
Fakulte Sekreteri A L
o s Tip Fakiiltesi Dekan Yardimcisi Tip Fakiltesi Dekani
Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: AH3CMTC Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/istanbul-medeniyet-universitesi-ebys
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7. Bagh bulundugu sureg ile Ust yonetici /yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemlerin
yapilmasindan sorumlu olmak.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKI

SISTEM ADI YETKISI
UBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Hasan Celik

Fakilte Sekreteri
Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Erman Oztiirk
Tip Fakdltesi Dekan Yardimcisi

Prof. Dr. Sadrettin Penge
Tip Fakiltesi Dekani
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