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Adi Soyadi Kanber Umut KANDEMIR
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
Gorevi Bolim Sekreteri (Antrenorliik)
Boliim Sekreteri Tasinir Kayit Islemleri
En Yakin Yoénetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Zehra ASLAN

YAPTIGI iSLER

Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek i¢in {ist yazisini hazirlar.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi dolanlari kaldirir.

Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin béliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken

yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

Toplanti duyurularini yapar.

Ogrenci basvurulari ile ilgili gerekli yénlendirmeleri yapar.

Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim

elemanlarina duyurur.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goriis

istenen yazilara goris yazisini yazar.

Boliimlere gelen evraklarin kayit islemlerini yapar.

Boliime gelen postalar1 dekanliktan alip teslimini saglar.

Boliimiin yazi islerinin yuratir.

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak.

Bolim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin B6liim Baskani goézetiminde yazilmas;,

Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle

teslim almak.

Boliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin

saglanmasi,

Giincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.

Yapilan faaliyetleri ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak.

Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara goére yardimci olmak.

Milli 68rencilerin durumlari ve basarilarini takip etmek, raporlamak, Dekanliga bildirmek.

Onur belgelerini hazirlamak

Yizde 10’a giren 6grencileri tespit etmek Dekanliga iletmek

Faaliyet, stratejik plan ile ilgili boliimiine ait bilgileri (yayinlar, performans gostergeleri, vb.)

kayit altina almak, raporlamak, Dekanliga iletmek.

o Bolimde gorevli 6gretim tyelerinin gorev siiresi uzatimi ile ilgili belgeleri stiresi icinde
Dekanliga iletilmesini saglamak.

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda hazirlanacak Kisisel Veri Isleme
Envanterinin hazirlanmasina komisyonda gérevli personel ile birlikte katkida bulunmalk,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermesi,

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Adres : Bartin Universitesi Rektdrliigii Telefon : 03782235500 Sayfal/2
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



BARTIN ONIVERSITES]

"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1i ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Baglh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.
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