BAYBURT UNIiVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI

BiRiIM GOREV TANIMLARI
BIRIM Dekanlik Sekreteri
BAGLI OLDUGU BiRiM Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi
Dekanin haberlesme ve randevularini
GOREVIN KISA TANIMI dE’lzenIemek, Dekanliga gele.r-1 mis?firleri
agirlamak, Dekanin uygun gorecegi
yazismalarini yapmak
BIRINCI AMIR Fakiilte Sekreteri
IKINCI AMIR Dekan
GOREV VE SORUMLULUKLAR
v Dekanin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiritmek
v Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek
v Dekanin kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek
v’ Dekanin islak imza gerektiren yazismalarinin ¢iktilarini alip, imzalatip ilgili biroya
gondermek
v Yeni yil, mezuniyet téreni, dinf ve milll bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve
dagitimini saglamak
v" Mezuniyet téreni programina yardimci olmak ve tiim davetiye ve duyuru islerini yapmak
v' Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak
v' Dekanligin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiritmek
v' Dekanligin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek
v’ Fakiltenin tiim birimlerinin ve kisilerin faks iletilerinin génderimi ve gelen iletilerini yerine
ulastirmak
v’ Fakiilte Béliimlerinin diizenledigi isveren Toplantilarinin iletisim, haberlesme ve toplanti
organizasyonlarini yapmak
v Dekanlik Makamina gelen misafirleri agirlamak
v Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi &nemli
toplantilari Dekana hatirlatmak
v" Kurul, toplanti ve Dekan odalarinin bakim ve temizligini denetlemek, varsa sorunlari
gidermek
v" Dekanin ve Fakilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak

DIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi Tim birimler




