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1. Birimi

Spor Bilimleri Fakiiltesi

2. Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvani

Dekan Sekreterligi

4. Bagh Bulundugu Amir

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari
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Dekanin kurum i¢i kurumlar arasi iletigimini saglamak;

Dekanliga kurum iginden ve kurum disindan gelen misafirler, gorevliler ve
Ogrencilerin randevularimi1  diizenleyerek aksakliklara meydan verilmemesini
saglamak;

Dekan i¢in randevu vermek, gelen randevulari almak ve iletmek;

Kurum i¢i veya Kurum dist ilgili kisi ve kurullarla resmi ve 6zel yazigmalar
hazirlayarak imza ve onaya sunmak;

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiirtitmek;

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini diizenlemek ve arsivlemek;

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip
etmek ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapmak;

Fakiilte Kurullarinin (Y énetim Kurulu, Fakiilte Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden
hazirlamak, arsivlemek ve ilgili birimlere dagitmak;

Dini ve Milli bayramlarda Dekanligin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini
saglamak;

Dekanliga gelen elektronik postalar1 cevaplamak, yonlendirmek;

Dekanlik adina duyuru, ilan vb. elektronik posta dagitimini yapmak;

Dekanliga gelen postalar1 almak ve gelen postalarin dagilimini saglamak;

Kurum adina faks gondermek, gelen fakslari gerekli birimlere ulastirmak;

Kurum iginde gerceklesen tiim organizasyonlarin diizenlenmesinde gerekli destegi
saglamak.

Dekanliga ait organizasyonlarin hazirlanmasini saglamak, (agilis, yemek, kokteyl,
mezuniyet toreni vb.) bu organizasyonlarin program ve davetiyelerini hazirlamak,
basim islemlerini yapmak ve gondermek;

Gorevi ile ilgili stiregleri prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle
ilgili yeni gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak

Yaptigi is ve iglemler ile gorevlerinden dolayr Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.
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7. Yerine Gorev Yapacak
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