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1. Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi

2. Kadro Unvani Biiro Personeli

3. Gorev Unvani Yaz Isleri

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

5. Gorev, Yetki ve 1. Fakiilte Sekreterinin kurum i¢i kurumlar arasi iletisimini saglamak;

Sorumluluklari 2. Fakiilte Sekreterligine kurum i¢inden ve kurum disindan gelen misafirler, gorevliler
ve Ogrencilerin randevularmi diizenleyerek aksakliklara meydan verilmemesini
saglamak;

3. Fakiilte Sekreteri i¢in randevu vermek, gelen randevular1 almak ve iletmek;

4, Kurum i¢i veya Kurum dis1 ilgili kisi ve kurullarla resmi ve 6zel yazigmalari
hazirlayarak imza ve onaya sunmak;

5. Dekanliga gelen elektronik postalari cevaplamak, yonlendirmek;

6. Dekanlik adina duyuru, ilan vb. elektronik posta dagitimimi yapmak;

7. Dekanliga gelen postalar1 almak ve gelen postalarin dagilimini saglamak;

8. Dekanliga ait organizasyonlarin hazirlanmasini saglamak, (a¢ilis, yemek, kokteyl,
mezuniyet téreni vb.) bu organizasyonlarin program ve davetiyelerini hazirlamak,
basim islemlerini yapmak ve gondermek;

9. Gorevi ile ilgili stirecleri prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

10. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

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

12. Biiro makinelerini kullanmak.

13. Telefon goriismelerini idare etmek.

14. Web sayfasinin giincel bir sekilde sorunsuz ¢alismasini saglamak.

15. Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.

6. Ad1 Soyad1 / Imza-Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak

Personel
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