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1. Birimi

Spor Bilimleri Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

Biiro Personeli

3. Gorev Unvam

Yaz Isleri

4. Bagli Bulundugu Amir

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1-Fakiilte Sekreterinin telefon goérismelerini ve gerekli birimlerle iletisimini saglamak,
randevularini diizenlemek.

2 Fakllte Sekreterinin makamina gelen ziyaretgilerin gorisme oncesi belli bir diizen
icinde agirlanmasina yardimci olmak ve gérismeleri saglamak.

3-Fakulte Sekreterinin ziyaretgilerini ve arayanlarini giinlik olarak bir deftere ad, tarih
ve saat belirterek not etmek, Fakiilte Sekreterinin bilgilendirmek ve iletisimini

saglamak, dekana ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek.

4-Fakulte Sekreterinin ait 6zel ya da gizli yazilari diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi
taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.

5- Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini
takip ederek, stirekli gincel kalmalarini saglamak

6-Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat
etmek, kisa ve gerekli ifadelerle gorlismeyi en dogru sekilde tamamlamak.

7-Dekanliga gelen misafirleri ihtiya¢ duyuldugu takdirde ilgililere yonlendirmek Fakdilte
Sekreterinin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak.

8- Yoneticinin yazili ve sozl1i direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak.
9-Biiro makinelerini kullanmak.

10- Imza ve havale edilen yaz1 ve dosyalan ilgili birim ve kisilere géndererek izlemek,
gerekli olanlarin girig-¢ikis kayitlarini tutmak, arsivlemek.

11-Gelen ve giden kargolarin islemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli
bilgileri vermek, gerektiginde kargolarin durum bilgisini kontrol etmek.

12- Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur

6. Ad1 Soyadi / Imza-Tarih

Meral GUNDOGMUS




7. Yerine Gorev Yapacak

Personel
HAZIRLAY AN ONAYLAYAN
27.11.2023 27.11.2023
All ARAS Dekan Y.

Fakiilte Sekreteri imza




