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	 İlk Yayın Tarihi
	

	
	
	 Revizyon Tarihi
	

	
	
	 Revizyon No
	

	
	
	 Sayfa
	



	Birim 
	Spor Bilimleri Fakültesi

	Alt Birim
	Yazı İşleri Birimi

	Görev Unvanı
	Sürekli İşçi Emine KÖSE YİĞİT

	Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi
	Fakülte Sekreteri

	Yerine Vekâlet Edecek Kişi
	

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· Sistem tasarımı ve çözümleme yapmak.
· Bilgi işlem yoluyla istenen işlerin olabilirliğini araştırmak, gerekli verileri toplamak, çözümlemek, tasarımlar hazırlamak ve kontrol etmek. 
· Sistemin çalışma düzenini belgelemek, güvenliğini ve denetimini sağlayacak yöntemleri tanımlamak, sistemi geliştirmek, sistemde düzeltme yapmak, sistemi denemek ve kurulmasına yardımcı olmak. 
· Sorumlu olarak projeleri yürütmek, projedeki görevleri yönetmek. 
· Günün teknolojisi ile sorunlara çözüm bulmak. 
· Çıktıların yapı ve görünüşlerini belirlemek, programcılara yol göstermek. 
· Bilgisayar hizmetleri ile ilgili danışmanlık yapmak ve komisyonlarda görev almak. 
· Bilgisayarla ilgili konularda eğitim vermek. 
· Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki görevleri yapmak. 
· Fakülte içi ve dışı yazışmaları yapmak ve arşivlemek. 
· Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplantı gündemlerini hazırlamak ve üyelere dağıtılmasını sağlamak. Gündem evraklarını Fakülte Sekreteri’ne vermek. Kurul kararlarını yazarak kararların ekleri ile birlikte ilgili yerlere gönderilmesini sağlamak.
· Fakülte ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlamak.
· Fakültede oluşturulan komisyonların yazışmalarını yapmak.
· Fakülte kütüphanesine gelen dergiler ile ilgili yazışmaları yapmak.
· Kültürel faaliyet yazışma tarihlerinin birimlere bildirilip, afişlerinin gerekli yerlere asılması işlemlerini yürütmek. 
· Fakültede oluşturulan komisyonların görev tanımlarını ve listesini arşivlemek.
· Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak.
· Fakülte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak.
· Yıl sonlarında arşivlenmesi gereken evrakları kaldırmak, süresi dolanları imha etmek ya da geri kazandırmak için güvenilir kuruluşlara teslim etmek.
· Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.
YETKİLERİ 
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
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