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GÖREVİN KISA TANIMI 

İstanbul Medeniyet Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 
fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla 
Fakülte Dekanının görüşme ve kabulleri ile diğer işlerini yürütür. 

 

BAĞLI OLDUĞU ÜST 
YÖNETİCİ/YÖNETİCİLER 
 

Fakülte Sekreteri/Dekan 

KENDİSİNE BAĞLI KADROLAR 
 

- 

GÖREVDE OLMADIĞI ZAMAN 
YERİNİ ALACAK 
KİŞİ/YETKİLERİ 

Dekan ve Fakülte Sekreterinin uygun gördüğü idari personel 

GÖREV İÇİN GEREKLİ BECERİ 
VE NİTELİKLER 

● 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel 
niteliklere sahip olmak 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

1. Dekanın görüşme ve kabulleri ile diğer işleri yürütmek, 

2. Dekanın özel ve resmi haberleşmelerini yerine getirmek, 

3. Dekanın özel haberleşme ve gizlilik taşıyan yazışma işlerini yürütmek, 

4. Dekanın kurum içi ve kurum dışı randevu isteklerini düzenlemek, 

5. Dekanın özel ve kurumsal dosyalarını tutmak ve arşivlemek, 

6. Dekanın görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takip etmek ve 

yolculuk ile konaklama için rezervasyonlarını yapmak, 

7. Dinî ve Millî bayramlarda dekanın tebrik mesajlarını hazırlamak ve dağıtımını sağlamak, 

8. Açılış ve mezuniyet törenlerinde programları hazırlamak, 

9. Dekana ve fakülte sekreterine karşı sorumlu olmak. 

GÖREV ADI 
 

Dekan Sekreterliği 

ÜNVANI 
 

Dekan Sekreteri 

Belge Dogrulama Kodu: ACP97DE  Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/istanbul-medeniyet-universitesi-ebys 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 



 

 

 

T.C. 

İSTANBUL MEDENİYET ÜNİVERSİTESİ 

DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ DEKANLIĞI 

DEKAN SEKRETERİ GÖREV TANIMI 

Dok. No: GT/DİŞHEK/20 

İlk Yayın Tar.: 21.02.2025 

Rev. No/Tar.: 00/... 

Sayfa 2 / 2 
 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

   
Ali Öztürk 

Fakülte Sekreteri 

Kalite Birim Sorumlusu 

Doç. Dr. Enes Özkan 
Diş Hekimliği Fakültesi Dekan Yardımcısı 

Prof. Dr. Hakan Arslan 
Diş Hekimliği Fakültesi Dekanı V. 

 

 
 
 
 

GÖREVİN YERİNE GETİRİLMESİNDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAÇLAR VE YETKİ 
 

SİSTEM ADI YETKİSİ 

UBYS 
Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve Öğrenci Bilgi 
Yönetim Sistemi 
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