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1. Birimi

Spor Bilimleri Fakiiltesi

2. Kadro Unvani

Teknisyen

3. Gorev Unvani

Antrenorliik Egitimi Bolim Sekreterligi

4. Bagl Bulundugu Amir

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

5. Gorev, Yetki
Sorumluluklari

ve
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Bagli bulundugu birimin i¢ ve dis goriismelerini diizenleyerek, yetkililerle
yapilmas1 gerekli goriilen (kisi veya gruplarin) goriismelerini, makamin zaman
ve i3 durumlarim1i da dikkate alarak planlamak, emre gore goriismeleri
yiiriitmek

Yoneticinin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini
saglamak

Biiro makinelerini kullanmak

Telefon goriismelerini idare etmek

Gelen fakslar1 gelen boliim / kisilere iletmek, gidecek olanlar1 da ilgili yerlere
gondermek

Imza ve havale edilen yazi1 ve dosyalan ilgili birim ve kisilere géndererek
izlemek, gerekli olanlarin giris-¢ikis kayitlarini tutmak, arsivlemek

Gelen ve giden kargolarin islemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere
gerekli bilgileri vermek, gerektiginde kargolarin durum bilgisini kontrol etmek
Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. biiro hizmetlerinin yapilmasini
saglamak

Kullandig1 ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak,
gerektiginde aksakligin giderilmesini temin etmek

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak

Gorevi ile ilgili stiregleri prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

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

Yaptigi is ve iglemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana
kars1 sorumludur.

6. Ad1 Soyadi / Imza-Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak

Personel
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Birim Calisma Ekibi Dekan
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