GOREV TANIMI BOLUM SEKRETERI

ADI-SOYADI Mesut MERTER

is UNVANI Coziimleyici

Spor Bilimleri Fakiiltesi

BiRiMi Beden Egitimi ve Spor Ogretmenligi Bolimii

Antrenorliik Egitimi Bolimii

BAGLI OLDUGU MAKAM Boliim Baskanhg

Boliimle ilgili resmi yazigsmalari yapmak, Boliim Bagkaninin

TEMEL GOREVLERI haberlesme ve randevularini diizenlemek, Béliimiin Ogrenci isleri

hizmetlerini yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tliziik, yénetmelik ve diger
mevzuat hikiimleri cercevesinde ylritmek,

Bolim Baskaninin szl emirlerini ilgili kisi ya da birimlere bildirmek,

Bolim Baskanhginin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaclarini gidermek, makam odasinin sirekli temiz
ve dizenli tutulmasini saglamak,

Bolim Kurulu, Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli
toplantilari Baskana hatirlatmak,

Bolim Baskanina ait 0zel ya da gizli yazilar ile tebrik, tesekkiir ve randevu mektuplarini yazmak,
bunlarla ilgili yazismalari izlemek, kayitlarini tutmak, dosyalamak,

Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin sirekli glincel kalmalarini saglamak,

Telefon konusmalarinda kibar ve saygili bir ses tonu kullanmak, konusmalarin kisa olmasina, karsi
tarafa soylenebilecek kadar bilgi verilmesine 6zen gostermek,

Bolim Baskani ile goriismek isteyenleri baskan ya da yardimcilari ile goriistiirmek,

Kihk kiyafetine dikkat etmek, gline bakimli ve dinamik baslamak,

Sekreterligin zamaninda agilmasini, sirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

Fakilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Yaptigi isin gizlilik icerisine ylritilmesi gerektigini ve tamamina yakinin hassas gorevler icerdigini
bilmek ve buna gbre hareket etmek,

Bolumle ilgili gelen, giden evrak ve giinliik yazismalarin diizenli bir sekilde yurutiilmesi saglamak,
Bolumle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlari yazarak ilgililere duyurmak,

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuglandirmak,

Bolim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, panolarin tertip ve diizenli tutulmasini
saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurulari kontrol ederek panodan kaldirmak,

Bolim personelinin izin, rapor, gérevlendirme, géreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en
kisa stirede dilekgeleri ile birlikte ilgili birime ulastirmak,

Yiksek lisans, doktora yapan ve bu amagla yurtdisinda bulunan arastirma gorevlileri icin 6zel bilgi
dosyalari hazirlamak, istendiginde ilgililere vermek,

Bolimle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari, ders calismalari, 6gretim
elemanlarinin kadro durumlari vb. istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak glincellemek ve
istendiginde amirlerine vermek,

Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gérevlendirmeleri ve sinav
programlarinin yazilmasinda goérevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 0Ogretim
elemanlarina dagitilmasini, bolim WEB sayfasina konulmasini saglamak,

Yillik ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve bolimun kapali kalmamasini saglayacak sekilde




istenmesine dikkat etmek,

22.i¢c ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiritilmesini ve béliime ait posta ve diger
evraklarin her gin Miudurlikten alp, ilgililere dagitilmasini saglamak, islem gormis evraklari

dosyalamak,
23. Fakdlte etik kurallarina uymak,

24. Bolim WEB sayfasinin glincellenmesini saglamak,
25. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali

tutulmasini saglamak.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin
Fakilte Dekanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgileri:

* Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tamimler

* Yazili ve s6zli talimatlar

* Havale edilen islemler, hazirlanan g¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

* Ogrenci isleri Daire Baskanlig), Fakiilte Sekreteri, Yazi Isleri Birimi,
Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari, B&lim
Baskani ve Yardimcilari, Bilgi islem Birimi

Bilginin sekli:

* Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve

gorsel yayin organlari, yiz ylize

ILETiSiM iCERiISINDE
OLUNAN BiRiMLER

Diger Boliim Sekreterleri, Fakiilte Sekreteri, Yazi isleri, Tahakkuk,
Bilgi islem, Ogrenci isleri Biirosu, Lisansiistii Egitim
Enstitlisu, ihtiya¢ duyulan diger Fakiilte ve birimler

ILETiSiM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz ylze

CALIMA ORTAMI

Bolim Sekreterligi odasi

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde calisma
saatleri artirilabilir.

GOREV TANIMI

BOLUM SEKRETERI

ADI-SOYADI Perihan ATALAN

IS UNVANI Sozlesmeli Personel
Spor Bilimleri Fakiiltesi

BiRiMiI Spor Yéneticiligi Bélimii

Rekreasyon Boliimii

BAGLI OLDUGU MAKAM

Boliim Bagkanhig

TEMEL GOREVLERI

Boliimle ilgili resmi yazismalari yapmak, Boliim Baskaninin
haberlesme ve randevularini diizenlemek, Béliimiin Ogrenci isleri
hizmetlerini yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

26. Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tliziik, yénetmelik ve diger
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mevzuat hikimleri cercevesinde yiriitmek,

Bolim Baskaninin szl emirlerini ilgili kisi ya da birimlere bildirmek,

Bolim Baskanhginin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaclarini gidermek, makam odasinin sirekli temiz
ve diizenli tutulmasini saglamak,

Bolim Kurulu, Akademik Genel Kurul, Fakllte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli
toplantilari Baskana hatirlatmak,

Bolim Baskanina ait 0zel ya da gizli yazilar ile tebrik, tesekkiir ve randevu mektuplarini yazmak,
bunlarla ilgili yazismalari izlemek, kayitlarini tutmak, dosyalamak,

Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin sirekli glincel kalmalarini saglamak,

Telefon konusmalarinda kibar ve saygili bir ses tonu kullanmak, konusmalarin kisa olmasina, karsi
tarafa sdylenebilecek kadar bilgi verilmesine 6zen gostermek,

Bolim Baskani ile goriismek isteyenleri baskan ya da yardimcilari ile goriistiirmek,

Kihk kiyafetine dikkat etmek, gline bakimli ve dinamik baslamak,

Sekreterligin zamaninda agilmasini, siirekli temiz ve dizenli tutulmasini saglamak,

Fakilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Yaptigi isin gizlilik icerisine ylritilmesi gerektigini ve tamamina yakinin hassas gorevler icerdigini
bilmek ve buna gore hareket etmek,

Bolumle ilgili gelen, giden evrak ve glinliik yazismalarin diizenli bir sekilde yiritilmesi saglamak,
BolUmle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlari yazarak ilgililere duyurmak,

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuglandirmak,

Bolim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, panolarin tertip ve dizenli tutulmasini
saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurulari kontrol ederek panodan kaldirmak,

Bolim personelinin izin, rapor, gérevlendirme, géreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en
kisa strede dilekgeleri ile birlikte ilgili birime ulastirmak,

Yiiksek lisans, doktora yapan ve bu amagla yurtdisinda bulunan arastirma gorevlileri icin 6zel bilgi
dosyalari hazirlamak, istendiginde ilgililere vermek,

Bolimle ilgili 6grenci sayilar, basari durumlari, mezun sayilari, ders calismalari, Ogretim
elemanlarinin kadro durumlari vb. istatistiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak glincellemek ve
istendiginde amirlerine vermexk,

Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gérevlendirmeleri ve sinav
programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 0Ogretim
elemanlarina dagitilmasini, bolim WEB sayfasina konulmasini saglamak,

Yilhk ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve bolimiin kapal kalmamasini saglayacak sekilde
istenmesine dikkat etmek,

ic ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiritilmesini ve bdlime ait posta ve diger
evraklarin her giin Mudirlukten alip, ilgililere dagitilmasini saglamak, islem goérmis evraklar
dosyalamak,

Fakulte etik kurallarina uymak,

Bo6lim WEB sayfasinin giincellenmesini saglamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglamak.

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin

i$ CIKTISI Fakilte Dekanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgileri:

BiLGi KAYNAKLARI * Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tamimler

* Yazili ve sozli talimatlar
* Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar




Bilgilerin temin edilecegi yerler:

* Ogrenci isleri Daire Baskanlig, Fakiilte Sekreteri, Yazi isleri Birimi,
Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari, B&lim
Baskani ve Yardimcilari, Bilgi islem Birimi

Bilginin sekli:

* Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve

gorsel yayin organlari, yiiz ylize

ILETiSIM ICERISINDE
OLUNAN BiRiMLER

Diger Boliim Sekreterleri, Fakiilte Sekreteri, Yazi Isleri, Tahakkuk,
Bilgi islem, Ogrenci isleri Biirosu, Lisansiisti Egitim
Enstitiis, ihtiyac duyulan diger Fakiilte ve birimler

ILETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz ylize

CALIMA ORTAMI

Bolim Sekreterligi odasi

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma
saatleri artirilabilir.




