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GOREVIN KISA TANIMI

Web Sayfasi ve sosyal medya hesaplari ile ilgili istek ve hizmetleri yerine getirerek gerekli glincellemeleri

mevzuata uygun olarak gergeklestirir.

BAGLI OLDUGU UST

YONETICi/'YONETICILER Birim Ust Yoneticisi

KENDISINE BAGLI KADROLAR

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN
YERINi ALACAK KiSi/YETKILERI

GOREV iGN GEREKLI BECERI VE
NITELIKLER

Degisim ve gelisime acik olmak

Duzenli ve disiplinli calismak

Etkin yazili ve so6zlu iletisim, gugli hafiza ve zaman
yoénetimi becerilerine sahip olmak

Tirkge ve ingilizceyi etkin bir sekilde kullanabilmek
Ofis programlarini etkin kullanabilmek

ileri veya orta diizeyde bilgisayar ve internet
kullanmak

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Web sayfasi ve sosyal medya hesaplarinin glincel bir sekilde sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

Akademik personele ait duyurularin yapiimasini saglamak,

saglamak,

Ogrenci islerine iligkin tim duyurularin ilgili zaman dilimlerinde giincel olarak yayimlanmasini

Fakadlte ile ilgili etkinlik ve duyurularin eklenmesi ve glincel olarak takip edilmesini saglamak,

Yapilan ziyaretler ve tebrik mesajlarina iligkin gorsellerin yayimlanmasini saglamak,
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Bagli oldugu sureg ile ilgili Gst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ali Oztiirk
Fakiilte Sekreteri
Kalite Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Enes Ozkan Prof. Dr. Hakan Arslan .
Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekan Yardimcist Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekan1 V. !

Bu belge, gtivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: TM9APC3 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/istanbul -medeniyet-universitesi-ebys
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GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKIi

SISTEM ADI
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