BAYBURT UNIiVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI
BiRIiM GOREV TANIMLARI

BiRIiM Yazi Isleri

BAGLI OLDUGU BiRIiM Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1

Fakiilte Sekreteri'ne bagl olarak yazi isleri

GOREVIN KISA TANIMI ile ilgili tiim islerin diizenli ve zamaninda

yiiriitiilmesinden sorumludur

BIiRINCI AMIR Fakiilte Sekreteri

IKINCIi AMIR Dekan

GOREV VE SORUMLULUKLAR
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Dekanliga gelen tiim evraklarin kaydi, Fakiilte Sekreteri havalesinden sonra Dekanin
onay1 ile dagitimmi ve yazigmalarini, kontrol ve takibini yapar.
Yazi isleri ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 genel yazigsmalar1 yapar.

Rektorlik Makami ile cesitli kurum / kurulus ve kisilerden gelen yazilari ilgili
makamlarca verilen talimatlar dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirir.

Boliim Bagkanliklarindan gelen yazilarin yazilip ilgili yerlere iletilmesi ve takip
edilmesini saglar.

Siireli evraklarm takibini yapar, biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar.

Yazigsmalar1t “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yapar.

Birimde yiiriitiilen faaliyetlerin daha diizenli ve ulasilabilir olmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve diizeni kurmak,

Birimde vyiirlitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, yOnetmelik, yOnerge ve makam
talimatlarini takip etmek ve zamaninda uygular.

Birimle ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalayarak arsivler.
Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi islemlerinin yapilmasini saglar.

Birimde yiirlitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutar ve gerektiginde
kullanilmak tizere elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalar.

Fakiilte faaliyet raporunu hazirlar.

Fakiilte sekreterliginin sekretaryasini yliriitiir.

Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplant1
tutanaklarinin  yazilmasi1 ile imzalarin tamamlanmasi, Kurul defterlerinin
diizenlenmesi ile kararlarin yazigmalarini yapmak.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

DIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi Tiim birimler




