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BiRiMi Spor Bilimleri Fakiiltesi

GOREV ADI Boliim Sekreteri Gorevlisi

AMIRI Boliim Baskani / Fakiilte Sekreteri/ Dekan

SORUMLULUK ALANI Bolimii ilgilendiren  tiim konularda gerekli tim faaliyetlerin

yiiriitiilmesi amaciyla ¢cahsmalar1 yapmak.

YERINE GOREVLENDIRILECEK KiSi | Gérevlendirilen Personel

GOREV AMACI

Boliimii ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkin ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi hedeflenmektedir.

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR

Kesinlesen haftalik ders programlarm dekanhga bildirmek i¢in iist yazisim hazirlar.
Kesinlesen smav programlari ile haftalik ders programlarmi 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yari zamanh
Ogretim elemanlarma kendi haftalik ders programlarmi bildirmek i¢in yazismi hazirlar.

o Boliimlerin 6grenci ilan panolarmda ilgili duyurularm yapar, siiresi dolanlart kaldirr.

o Dekanlik - boliim arasive boliimler arasiyazismalar1 yapar ve ilgili yere teslim eder.

o Boliimden giden ve boliime gelen yazilarm evrak ve yazilar1 dosyalar.

o Dekanliktan gelen yazilarm boliim baskanhgmca gereginin yapilmasmi izler, gereken yazilarm giiniinde
Dekanliga iletilmesini saglar.

o Toplant1 duyurularmi yapar.

o Bolim Kurulu raporlarmi yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

o  Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarmi yazar.

o Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarm ilgili 6gretim elemanlarma duyurur.

o Bolim 6gretim elemanlarmmn gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alnan boliim kurul kararmi Dekanliga bildirir.

o Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 dgrenci damismanlarma ve dersin 6gretim elemanlarma duyurur, goriis istenen
yazilara goriis yazismi yazar.

o Gelen yazilarm Bolim Baskanma iletir.

o Boliimiin yaz islerinin yiriitiilmesi, Bolime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltir ve ilgililere teslim eder.

o Bolim Kurulu Kararlarmmn Ve iist yazilarmi Bolim Baskani gézetiminde yazarak ilgili yerlere iletir.

o Evraklan ilgili kisilere teslim eder ve teslim alr.

o Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yartyil ders degisikligi, dersin gruplara ayriimasi islemlerinin
yapiimasi ve mezuniyet evraklarmm hazrlanmasi.

o Arasmav, yartyll sonu smavi, mazeret, tek ders ve islemlerinin yiiriitiilmesi.

o  Ogretim elemanlarnm yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katimasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak
lizere gorevlendirmesi igslemlerinin yapilmasi, doniis raporlarmmn bildirilmesi.

o Yeniders agiimasi islemlerinin yapilmasi.

o Birim dosyalama islemlerinin yapiimasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi.

o Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek.

o Bagh oldugu siireg ile Boliim Bagskanive Fakiilte Sekreteritarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

o Akademik kadro basvurular1 ve atama islemleriyle ilgili yazigmalar1 yapmak.

o Boliim Baskanmm verdigi diger islerin yapilmasi.

o Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

e Universitenin etik kurallarma uymak.

e Bagh oldugu birim ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri ytirtitmek.

o llgili Kanunve Y&netmelikler ile Ust Yénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

o Bolim Sekreteri Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekanlik ve Boliim Baskanma karsi sorumludur.

YETKILERI e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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




