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1. Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
2. Kadro Unvani Sef
3. Gorev Unvani Dekan Yardimciligi Sekreterligi
4. Bagli Bulundugu Amir |Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
5. Gorev, Yetki ve 1. Bagli bulundugu birimin i¢ ve disg goriismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmasi
Sorumluluklart gerekli goriilen (kisi veya gruplarin) gériismelerini, makamin zaman ve is durumlarini
da dikkate alarak planlamak, emre gore goriismeleri yiiriitmek
2. Yoneticinin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak
3. Biiro makinelerini kullanmak
4. Telefon goriigmelerini idare etmek
5. Gelen fakslar1 gelen bolim / kisilere iletmek, gidecek olanlar1 da ilgili yerlere
gondermek
6. Imza ve havale edilen yazi ve dosyalan ilgili birim ve kisilere gondererek izlemek,
gerekli olanlarin girig-¢ikis kayitlarini tutmak, arsivlemek
7. Gelen ve giden kargolarin islemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli
bilgileri vermek, gerektiginde kargolarin durum bilgisini kontrol etmek
8. Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak
9. Kullandigi ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak,
gerektiginde aksakligin giderilmesini temin etmek
10. Gorevi ile ilgili siirecleri prosediirlerine uygun olarak yliriitmek.
11. Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.
12. Rektorliik, Fakiilteler, Yiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari i¢i ve Rektorlik,
Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullar: dig1 yazigsmalari yapar ve arsivler.
13. T.U.SF. ile ilgili yurtici ve yurtdis1 miisabakalarin yazismalarimi yapmak.
14. Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
15. Bagli oldugu st yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle
ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak
16. Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.
17. Fakiilte ile ilgili Kurul ve Komisyonlarin yazilarini takip etmek ve cevap yazmak.
6. Ad1 Soyad1 / Imza-Tarih [Neslihan CONKOGLU
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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