BAYBURT UNIiVERSITESI
SPOR BiLiMLERi FAKULTESI

BIRIM GOREV TANIMLARI
BIRIM Boliim Sekreteri
BAGLI OLDUGU BiRiM Bolum Baskanligi / Fakiilte Sekreterligi
GOREVIN KISA TANIMI Dekanlik, Enstitli, Anabilim Dallari arasinda
yazismalar yapmak
BIRINCI AMIR Boliim Baskani
IKINCI AMIR Fakillte Sekreteri
UCUNCU AMIR Dekan
GOREV VE SORUMLULUKLAR
v Boliim Bagkanlig: tarafindan hazirlanan tiim yazismalar1 yiiriitmek
v Anabilim Dali, Enstitii ile ilgili tiim yazismalar1 yiiriitmek
v Gelen yazilar1 Boliim Bagkanina iletmek, yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak
v Ogretim Elemanlarinin siire uzatimi, yurtici ve yurtdis: gorevlendirmeleri, izin dilekgeleri, telafi
programlari, kadro tahsis islemleri, gérevden ayrilislari, géreve baslamalar1 ve ders
gorevlendirmeleriyle ilgili yazismalarmni yiiriitmek
v Egitim ve ogretimle ilgili 6grenci sinif listelerinin, haftalik ders programlarmin, ders
gorevlendirmelerinin, sinav programlarinin zamaninda ilan edilmesini ve 6gretim elemanlarina
dagitilmasimi saglamak
v Duyurulari LCD ekranda yayinlamak
v Boliim panolarmin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani gegmis duyurulari kontrol ederek
panodan kaldirmak
v' g ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve boliime ait posta ve diger
evraklarm ilgililere dagitilmasini saglamak
v Her dénem bagsinda Fakiilte/ Enstitiilere ait olan kigisel haftalik ders programlarini tiim 6gretim
iyelerinden toplamak ve ilgili birimlere iletmek
v Ogrenci ve dgretim elemanlari arasmdaki boliim ile ilgili isleri koordine etmek, iletisime yardime1
olmak
v Ogrenci ve Ogretim elemanlaridan gelen dilekceleri Boliim Baskanlig araciligryla Dekanlik
Makamima iletmek
v Boliimde yapilacak toplanti, sunum, seminer vb. organize ederek tutanak ve raporlar1 hazirlamak
v Boliimlerin akreditasyon ¢aligmalar1 kapsaminda evraklari diizenlemek, kayitlar1 tutmak ve
muhafazasini saglamak
v' Boliimiin otomasyon sistemi aracihigiyla gerekli islemleri yapmak
v Not igleri danismadan gelen maddi hata dilekgelerini ilgili 6gretim elemanma iletmek, dosyalamak
ve sonucu 6grenciye duyurmak, maddi hata olmasi durumunda ilgili birime iletmek
v" Yeni gelen 6grencilere atanan danismanliklari, otomasyon sistemine girmek, 6grenci ve 6gretim
elemanlarma duyurmak
v" Yariyil sonu smavlari bitiminde, 6gretim elemanlarindan gelen sinav evraklarini, zarflarini
toplayarak arsivlemek
v' Ders Degerlendirme Raporlarini smav bitiminden sonra Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletmek
v' Ogretim elemanlarma fotokopilerde yardime1 olmak
v Birimde ¢aligan personel arasmdaki isboliimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢aligma ortami saglamak
v Ogrenci ve 6gretim elemanlarinmn verdikleri evraklardaki eksik ve yanlslari tespit edip gerekli
diizenlemelerin yapilmasini saglamak
v

Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak

DIGER BiRIMLERLE iLiSKIiSI Tim birimler




