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GOREV TANIMI FORMU

BiRiMI Spor Bilimleri Fakiiltesi

GOREV ADI Yazi Isleri Birimi Gorevlisi

AMIRI Fakiilte Sekreteri / Dekan
Fakiiltenin dekanligina gelen evraklarin EBY'S sisteminde tarayicidan

SORUMLULUK ALANI taranarak elektronik olarak kay@g alinmasi. Fakdilte Dek.anhgl.na geler}
evraklarin zamaninda ve ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde islemleri
yapmak.

YERINE GOREVLENDIRILECEK KiSi | Gorevlendirilen Personel

GOREV AMACI Fakiiltenin dekanligina gelen her tiirlii evraklarin diizgiin ve kurallar
cercevesinde gerekli islemlerin yapilmasi hedeflenmektedir.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

Fakiilteye iliskin evrak kayit ve yazigmalari yapar, arsivler.

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Fakiilte Kurullarinin giindemini hazirlamak, kararlarini yazmak.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini

yiiriitiir.

Akademik ve Idari personel islem dosyalarinin diizenli olarak tutulmas1 ve takibinin yapilmasini saglamak.

o Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

o Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
bilgilerin teminini saglar.

o lgili Kanun ve Yonetmelikler ile Ust Yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

e Evrak Kayit Isleri Sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

YETKILERI o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




