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1. Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi

2. Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvan Santral Sekreterligi

4. Baglh Bulundugu Amir [Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

5. Gorev, Yetki ve 1. Telefon hatlarinin ¢alisir durumda olup olmadigint kontrol ederek ariza ve
Sorumluluklari aksakliklar ilgililere bildirmek.

2. Kurum i¢i kurum dis1 haberlesmeyi diizenli bir sekilde saglamak.

3. Kurum disindan arayanlara durumu yakisir sekilde cevap vermek.

4. Bilgisi dahilindeki konularda arayanlara bilgi vermek,

5. Gizlilige riayet etmek, gereksiz konusmalardan kaginmak,

6. Gorevi ile ilgili stiregleri prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

7. Bagli oldugu iist yonetici/yOneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak

8. Yaptigi is ve islemler ile goérevlerinden dolayi Fakilte Sekreterine ve Dekana
karsi sorumludur.

6. Ad1 Soyadi / imza-Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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