SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI
iDARI PERSONEL GOREV DAGILIMI

YAZI ISLERI - Tugba YAGBASAN / Nur YALCINKAYA

YEDEK SORUMLU PERSONEL

Dekanliga gelen evrak ve dilekcelerin kayit islemleri

Akademik personellerin géreve baslama ve gérevden ayrilis yazilari

Dekan Yardimeilari, Bolim Baskani1 ve B6lum Baskan Yardimcilari, ABD
Bagkan1 atama siireleri takibi ve yazigmalar

Dekanlik (izerinden giden bditiin yazismalar

Akademik personellerin géreve baslama ve gérevden ayrilis yazilari

Ogretim elemanlarmin ilk atamalar1 ve yeniden atamalari yazigmalari

Idari Personel izin ve hastalik izinleri takibi

Fakilte Kurulu Kararlari is ve islemleri ile tst yazigmalari

Fakulte Yo6netim Kurulu is ve islemleri ile tist yazigsmalar

Amirin verecegi diger gorevler

Murat iNCE
Turan HIZALAN

BOLUMLER SEKRETERI-Tugba YAGBASAN /Nur YALCINKAYA

YEDEK SORUMLU PERSONEL

Bolumlerler ilgili tim yazismalar

Anabilim dallari ile ilgili tim yazismalar

Bolumlere personelce ve yuksek lisans 6glencilerince verilen dilekgelerin
kaydi ve islemlerinin yapilmasi

Bolim kurulu kararlari is ve islemleri ile Ust yazigmalari

Ders gorevlendirmeleri

Egitim 6gretim planlar1 is ve iglemleri

Akademik tesvik ile ilgili islemler

Amirin verecegi diger gorevler

Murat iNCE
Turan HIZALAN

OGRENCI ISLERI — Tugba YAGBASAN /Nur YALCINKAYA

YEDEK SORUMLU PERSONEL

Ogrenci kayitlari

Ogrenci belgesi, transkript, mezuniyet belgesi, diploma is ve islemleri

Yatay-dikey gecis islemleri

Ozel dgrenci, Erasmus-Farabi-Mevlana dgrencileri islemleri

Ogrenci isleri ile ilgili tim yazigsmalar ve 6grenci duyurular:

Ogrencilerin bolumlere verdikleri dilekgelerin UBYS kayitlari

Amirin verecegi diger gorevler

Kismi zamanh 6grenci is ve islemleri

Staj Is / Islemleri

Amirin verecegi diger gorevler

Murat INCE
Turan HIZALAN




TAHAKKUK - Turan HIZALAN

YEDEK SORUMLU PERSONEL

Yolluklar

Her tlrlt 6deme evraklar:

Maas ve kesenek iglemleri

Hitap

SGK ise girig-¢ikis igslemleri

Ek ders 6demeleri ile ilgili iglemler

Amirin verecegi diger gorevler

Murat iINCE

TASINIR/SATINALMA — Murat INCE

YEDEK SORUMLU PERSONEL

Satm alma /ihale

Tagmir kayit iglemleri

Odeme Evraklari

Amirin verecegi diger gorevler

Turan HIZALAN

EVRAK DAGITIMI - Zeynep ADA

YEDEK SORUMLU PERSONEL

Fakiiltemize ait evraklarin Rektorliik genel evrak biriminden alinmasi ve
teslim edilmesi

Baski odasinda bulunan fotokopi makinasinin etkin ve verimli
kullanilmasinin saglanmasi

Amirin verecegi diger gorevler

Murat INCE

DEKAN SEKRETERI — Murat INCE

YEDEK SORUMLU PERSONEL

Dekanlik Makaminin resmi kurum ve birimler arasindaki iletigimini
saglamak

Dekanlik Makaminin bayram ve 6zel giinlerde kutlama ve tebrik
mesajlarim hazirlamak

Randevu taleplerini kaydederek, Dekana sunmak ve onaylananlart ilgililere
bildirmek

Birimlerden islak imzaya sunulmak (zere gelen evraklarin kontrollnd
yapmak

Dekanlik tarafindan diizenlenecek toplant1 6ncesi toplant1 salonunun
hazirlanmasini saglamak

Dekanliktan ¢ikacak genel yazilarin yazigsma, fotokopi ve baski islerini
yapmak

Dekanlik Makami yazigsma ve dosyalama islemlerini yapmak

Dekanlik Makaminin tiim protokol islerini takip etmek

Dekanlikg¢a diizenlenen etkinliklere davetiye ve e-posta gondermek

Amirin verecegi diger gorevler

Zeynep ADA

ARSIV- Murat INCE YEDEK SORUMLU PERSONEL -Zeynep ADA




