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BOLUM SEKRETERI Yayin Tarihi: 12.04.2020

* GOREV TANIMI : -
Atatiirk Revizyon Tarihi/ No: 0000
Universitesi Sayfa No: 1/1
Birim / Bolum: Spor Bilimleri Fakultesi

BOLUM SEKRETERI:

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER:
En az orta 6gretim mezunu olmak, bilgisayari en az isletmenlik diizeyinde bilmek ve konulariyla ilgili
hizmet igi egitime katiimak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRi:
Bolim Baskani, Fakulte Sekreteri
EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Gelen evraklarin kaydini yaparak birim amirine sunmak ve havale iglemlerine gore ilgililere teslim
etmek,

Kendisine verilen yazilari yazmak,

Birimin evrak, dosya, arsiv hizmetlerini yuratmek,

Yazilan evraklarin imza ve onay islemlerinin tamamlanmasini takip etmek, imzalanan yazilarin
kaydini yaptiktan sonra ilgili birimlere, kuruluglara ya da sahislara teslimini saglamak,

Gonderilen yazilarin birer nishasini birim arsivinde saklamak,

Standart dosya plani sistemini duzenli bir sekilde birimde uygulamak,

Birimin ihtiyac taleplerini yazmak,

Sinav, burs ve ders programi gibi duyurulari 6grencilere ilan etmek ve takibini yapmak,

Dekanlik ve Bolim Bagkanliginca kararlastirilan (Burs, Gezi, Erasmus, Farabi vs.) bagvurulari
alarak; bu bagvurular derleyip gerekli kontrollerini yapmak,

Bolimiinde ilgili 6gretim elemanlarina sinavlarda fotokopi, baski makinasi ve optik okuyucu
hizmetlerinin sunulmasinda yardimci olmak,

Birimin goérev alani ile ilgili olarak Bolum Bagskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine
getirmek,

Hassas ve ¢ok riskli gérevleri oldugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.
KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek

is Saghgi ve Giivenligi kurallari ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

YETKILERI, SINIRLARI:

Gorevlerini 657 sayili DMK ve 2547 sayili Kanunda 6ngoérulen ve ilgili mevzuatta belirtilen usullere
tabidir. Gorevlerini mevzuat hukumleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukumltddr. Gdrevini yerine getirirken ve
yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi amirine kargi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
SBF KE BYT DEKAN
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