Dokiiman No: |SPBF.GT.0012
Yaymn Tarihi: |27.11.2023

Evrak Kayit Birimi Gorev Tamim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 11

1. Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi

2. Kadro Unvani Siirekli Isci

3. Gorev Unvani Evrak Kayit Birimi

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

5. Gorev, Yetki ve 1. Birime gelen evraklari teslim almak.

Sorumluluklari 2. EBYS iizerinden birime gonderilen fiziki eklerin gelip gelmedigini birim EBYS
kullanicilaryla istisare halinde takip etmek, gelmemisse ilgili birimlerle iletisim
kurmak.

3. Birimin EBYS iizerinden giden fiziki evraklarin1 birim EBYS kullanicilan ile
koordineli olarak ilgili birime gondermek, eksigi varsa ilgili birimleri arayarak
tamamlatmak.

4. Birimdeki personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapmak.

5. Birime gelen duyurulardan yoneticinin uygun goérdiiklerini ilan panolarina astirmak.

6. EBYS iizerinden birime gelen evraklarin havale edilmesi i¢in birim amirine
yonlendirmek.

7. EBYS iizerinden kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

8. KEP yoluyla gonderilmek iizere hazirlanan evraklarin gonderi islemini yapmak.

9. Biriminde gorev alam ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi giinii
birim yetkilisine sunmak.

10. Dekanligimizca olusturulan g¢izelgedeki (her bir gorev igin en az iki personel
gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

11. Evraklan Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama
Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlemek.

12. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine
ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitiir.

13. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar: yerine getirir ve is glivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar.

14. Yoneticiler tarafindan yazil ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.

15. Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.

6. Ad1 Soyad1 / Imza-Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak

Personel

HAZIRLAYAN
....... )
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
...... Looiiid o,




Dokiiman No: |SPBF.GT.0012

Yaymn Tarihi: (27.11.2023

Evrak Kayit Birimi Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1

1. Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi

2. Kadro Unvani Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

3. Gorev Unvant Evrak Kayit Birimi

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

5. Gorev, Yetki ve 1. Birime gelen evraklari teslim almak.

Sorumluluklari 2. EBYS iizerinden birime gonderilen fiziki eklerin gelip gelmedigini birim EBYS
kullanicilariyla istisare halinde takip etmek, gelmemisse ilgili birimlerle iletisim
kurmak.

3. Birimin EBYS f{izerinden giden fiziki evraklarini birim EBYS kullanicilan ile
koordineli olarak ilgili birime gondermek, eksigi varsa ilgili birimleri arayarak
tamamlatmak.

4. Birimdeki personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapmak.

5. Birime gelen duyurulardan yoneticinin uygun goérdiiklerini ilan panolarina astirmak.

6. EBYS fiizerinden birime gelen evraklarin havale edilmesi icin birim amirine
yonlendirmek.

7. EBYS iizerinden kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

8. KEP yoluyla gonderilmek iizere hazirlanan evraklarin gonderi islemini yapmak.

9. Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi giinii
birim yetkilisine sunmak.

10. Dekanligimizca olusturulan ¢izelgedeki (her bir gorev icin en az iki personel
gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

11. Evraklan Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama
Siireli Standart Dosya Planma uygun olarak arsivlemek.

12. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine
ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitir.

13. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir ve is glivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar.

14. Yoneticiler tarafindan yazih ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.

15. Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.

6. Ad1 Soyadi / Imza-Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak

Personel

Fakiilte Sekreteri




