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 TRABZON ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU
	 Doküman No
	

	
	
	 İlk Yayın Tarihi
	

	
	
	 Revizyon Tarihi
	

	
	
	 Revizyon No
	

	
	
	 Sayfa
	



	Birim 
	Spor Bilimleri Fakültesi

	Alt Birim
	Dekan Sekteri

	Görev Unvanı
	Memur Perihan KILIÇKAYA ATALAN

	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.
· Bilgisayarla ilgili konularda eğitim vermek. 
· Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki görevleri yapmak.
· Dekanın görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütmek.
· Dekanın özel ve resmi haberleşmelerini yerine getirmek. 
· Dekanın özel haberleşme ve gizlilik taşıyan yazışma işlerini yürütmek.
· Dekanın kurum içi ve kurum dışı randevu isteklerini düzenlemek. 
· Dekanın özel ve kurumsal dosyalarını tutmak ve arşivlemek.
· Dekanın görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takip etmek ve yolculuk ile konaklama için rezervasyonlarını yapmak. 
· Dinî ve millî bayramlarda Dekanın tebrik mesajlarını hazırlamak ve dağıtımını sağlamak. 
· Açılış ve mezuniyet törenlerinde programları hazırlamak. 
· Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak. 
YETKİLERİ
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
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	                                Emine KÖSE YİĞİT
	Prof. Dr. Fatih BEKTAŞ
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