Haberlesme Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Dokiiman No: |SPBF.GT.0012
Yaym Tarihi: (27.11.2023

Revizyon No:
Sayfa: 1/1

1. Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi

2. Kadro Unvani Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni

3. Gorev Unvani Haberlesme

4. Bagli Bulundugu Amir |Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

5. Gorev, Yetki ve 1. Dekanliga gelen evraklari teslim almak,

Sorumluluklari 2. EBYS {izerinden birime gonderilen fiziki eklerin gelip gelmedigini birim
EBYS kullanicilartyla istisare halinde takip eder, gelmemisse ilgili birimlerle
iletisim kurmak,

3. Birimin EBYS iizerinden giden fiziki evraklarini birim EBYS kullanicilar ile
koordineli olarak ilgili birime gonderir, eksigi varsa ilgili birimleri arayarak
tamamlatmak

4. Dekanliga gelen duyurulardan Dekanligin uygun goérdiiklerini ilan panolarina
asmak,

5. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

6. Biirolardan haftalik postalar1 toplamak, gonderime hazir hale geldikten sonrd
postaneye teslim etmek.

7. Daisaridan gelen postalar1 ve sekreterlige gelen fakslari ilgili biiro ve kisilere
dagitmak.

8. Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

9. Bagh oldugu st yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak

10. Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana
kars1 sorumludur.

6. Ad1 Soyadi / Imza-Tarih Ertan CIMEN

7. Yerine Gorev Yapacak

Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
27.11.2023 27.11.2023
Ali ARAS Dekan Y.

Fakiilte Sekreteri

Imza
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1. Birimi

Spor Bilimleri Fakiiltesi

2. Kadro Unvani

Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni

3. Gorev Unvani

Haberlesme

4. Baglh Bulundugu Amir

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

5. Gorev, Yetki
Sorumluluklari

ve

1.
2.

10.

Dekanliga gelen evraklari teslim almak,
EBYS iizerinden birime gonderilen fiziki eklerin gelip gelmedigini birim
EBYS kullanicilartyla istisare halinde takip eder, gelmemisse ilgili birimlerle
iletisim kurmak,

Birimin EBYS {izerinden giden fiziki evraklarini birim EBYS kullanicilar ile
koordineli olarak ilgili birime gonderir, eksigi varsa ilgili birimleri arayarak
tamamlatmak
Dekanliga gelen duyurulardan Dekanligin uygun gordiiklerini ilan panolarina
asmak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Biirolardan haftalik postalar1 toplamak, gonderime hazir hale geldikten sonra
postaneye teslim etmek.

Disaridan gelen postalar1 ve sekreterlige gelen fakslar ilgili biiro ve kisilere
dagitmak.

Gorevi ile ilgili stirecleri prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni goérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak

Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden dolayr Fakiilte Sekreterine ve Dekana
kars1 sorumludur.

6. Ad1 Soyadi / Imza-Tarih

Dervis SENGUL

7. Yerine Gorev Yapacak

Personel

HAZIRLAYAN

27.11.2023
Ali ARAS

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
27.11.2023

Dekan Y.
imza




