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1. Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi

2. Kadro Unvam Siirekli Isci

3. Gorev Unvani Evrak Dagitim Birimi

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

5. Gorev, Yetki ve 1. Birimine tanimlanan goérev ve sorumluluklarin diizenli bir sekilde yerine
Sorumluluklari getirilmesinden sorumlu olmak.

2. Birimde yapilan islerin yasalara, Dekan ve Fakiilte Sekreterinin talimatlarina uygun
olarak eksiksiz, gecikmesiz, ilgili mevzuatla sorumlu oldugu birime verilen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

3. Kurum i¢i evraklarin ilgili birim veya kisilere dagitimlarin1 yapmak

4. Posta evraklarinin postaya verilmek tizere hazirlanmasini saglamak

5. Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret
etmek.

6. Yapilan is ve islemlerde tist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte agiklamak.

7. Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine
getirmek

8. Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden dolay:1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.

6. Ad1 Soyad: / Imza-Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak

Personel
RAZIRLAYAN ONAYLAYAN
............................... L

Fakiilte Sekreteri
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1. Birimi

Spor Bilimleri Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

Hizmetli

3. Gorev Unvam

Evrak Dagitim Birimi

4. Bagli Bulundugu Amir

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

5. Gorev, Yetki ve 1.

Sorumluluklari
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Birimine tanimlanan goérev ve sorumluluklarin diizenli bir sekilde yerine
getirilmesinden sorumlu olmak.

Birimde yapilan islerin yasalara, Dekan ve Fakiilte Sekreterinin talimatlarina uygun
olarak eksiksiz, gecikmesiz, ilgili mevzuatla sorumlu oldugu birime verilen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

Kurum i¢i evraklarin ilgili birim veya kisilere dagitimlarin1 yapmak

Posta evraklarinin postaya verilmek tizere hazirlanmasini saglamak

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret
etmek.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte agiklamak.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine
getirmek

Yaptigi ig ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.

6. Ad1 Soyadi / Imza-Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak

Personel
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