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	Yayın Tarihi
	22.06.2022

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0




	Birimi
	Tıp Fakültesi

	Unvanı/Ad-Soyad
	Büro Personeli İrem ATABEY

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Fakülte Sekreteri, Dekan

	Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel
	Memur Fatma CAN

	Görevin/İşin Kısa Tanımı

	
Dekanlığın sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir şekilde yerine getirilmesinden, fakülte web sitesi güncelleme işlemlerinden ve Girişimsel Olmayan Klinik Araştırmalar Etik Kurulu sekreteryası ile ilgili işlemlerden sorumludur.




	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	
1. Birim internet sitesi güncellemelerini yapmak.
2. Girişimsel Olmayan Klinik Araştırmalar Etik Kurulu sekretaryasını yapmak.
3. Dekanın telefon görüşmelerini ve randevularını düzenleyerek günlük iş takibini yapmak.
4. İş akışındaki günlük acil yazılara ilişkin Dekanı bilgilendirmek.
5. Üniversite Yönetim Kurulu, Senato, Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi önemli toplantıların gün ve saatini Dekana hatırlatmak.
6. Dekanlığa ve Dekana ait özel ve kurumsal dosyaları tutmak, arşivlemek ve muhafaza etmek.
7. Üniversite içerisinde ve şehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, sürekli güncel kalmalarını sağlamak.






	TEBELLÜĞ EDEN
	ONAY

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.
	


14/ 05 / 2026
Prof. Dr. Hasan SOLMAZ
Dekan V.

İmza

	
14 / 05 / 2026
Büro Personeli İrem ATABEY

İmza
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