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Yukarida Fakiiltemiz idare gorev dagilimi yapilmis olup islemlerin aksamamasi, gerekli titizligin ve

0zenin gosterilmesi Onem arz etmekte olup tiim personel yasal ve hukuki sorumluluk bilinciyle

islerini yapmakla yiikiimliidiir.




IDARI PERSONEL YETKI VE SORUMLULUKLAR

- Harcama Yetkilisi

- Gergeklestirme Gorevlisi
- Fakiilte Sekreteri

- Sef

- Mali Isler

- Ogrenci Isleri

- Personel Isleri

- Tagmir Kayit Gorevlisi

- Tasinir Kontrol Yetkilisi
- Yazi Isleri

- Dekan Sekreteri

- Bolim Sekreteri

- Yardimc1 Hizmetler Personeli

-Temizlik Hizmetleri Personeli

ORGANIZASYON
BILGILERI

Birimi

Spor Bilimleri Fakiiltesi

Ust Yonetici/Y 6neticileri

Rektor

Personel

Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Sunlardir:
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ile Siileyman Demirel Universitesi {ist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek,
Biitceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisi harcama yetkilisidir,
Harcama yetkilileri biitgede ongodriilen ddenekleri kadar, 6denek géonderme belgesiyle kendisine
Odenek verilen harcama yetkilileri ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapabilir,
Harcama yetkisinin devredilmesi, yetkiyi devredenin idari sorumlulugunu ortadan kaldirmaz,
Biitgelerden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimati vermesiyle
miimkiindiir,
Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler
ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan

ve bu Kanun ¢ercevesinde yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumludur,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in i, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca
onaylanmast ve gerceklestirme belgelerinin  diizenlenmis olmas1 gerekir. Giderlerin
gerceklestirilmesi; harcama yetkililerince belirlenen gorevli tarafindan diizenlenen 6deme emri
belgesinin harcama yetkilisince imzalanmasi ve tutarin hak sahibine 6denmesiyle tamamlanir,
Biitgede ongoriilen 6deneklerin harcanabilmesi i¢in gerceklestirme gorevlisi gorevlendirmek ve
ilgili birimlere bildirmek,

Memuriyet veya calisma unvania bagli kalmaksizin taginir kayit ve iglemlerini Taginir Mal
Yonetmeliginde belirtilen usule uygun bir sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel
arasindan Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi gorevlendirmek ve ilgili
birimlere bildirmek,

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuatlarla kendisine verilen diger
gorevleri yapmak,

Siileyman Demirel Universitesi varhiklarini, kaynaklarini etkin ve verimli kullanmak,
kullandirmak, korumak ve gizlilige riayet etmek,

Ellerinde bulundurduklar1 her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve
her tiirlii hayvan ve hageratin tahribatina kars1 korunmasindan ve mevcut asli diizenleri igerisinde
muhafaza edilmesinden,

Kalite yoOnetimi anlayisi ile tiim siireglerini diizenli olarak gdézden gecirerek hizmet ve
faaliyetlerinin siirekli 1yilestirilmesini saglamak,

Entegre Yonetim Sistemi Kalite Politikas1 hususlari kapsamindaki standartlarin yani sira isi ile
ilgili ulusal/uluslararas1 diger mevzuatlar1 giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagl is
akislar1 ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak,

Cevre mevzuati, is saghigr ve gilivenligi mevzuati gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir atik
anlayis1 igerisinde faaliyetlerini stirdiirmek,

Ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde Ust Yé&netici tarafindan kendisine verilen diger gérevleri yapmak.
Harcama Yetkilisi yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Ust Yoneticisine karsi sorumludur.



Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi

ORGANIZASYON

L) ) Ust Yonetici/Y 6neticileri Dekan
BILGILERI

Personel Gercgeklestirme Gorevlisi

Gergeklestirme Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Sunlardir:
1. Isi yaptirmak, mal veya hizmetin alinmasini saglamak,
2.Teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasini ve belgelendirilmesini saglamak,
3.0deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek,
4. Belgelerin tamam olup olmadig1 hususlarinda 6nceki islemlerin kontroliiniin kapsayacak sekilde 6n
mali kontrol yapmak,

5. Odeme emri belgesi ve eki belgelerin mevzuata uygunlugunu saglamak.

Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
ORGANIZASYON BILGILERI | Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan
Personel Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreterinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Sunlardir:
1. Fakiiltenin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.
2. Fakiilte 1dari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak.
3. 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi uyarinca gergeklestirme
gorevlisi gorevini ylriitiir.
4. Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gérevini yapmak.
5. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini
hazirlatmak ve liyelere dagitilmasini saglamak.
6. Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorliik Makamina ve diger
ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.
7. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini saglamak.
8. Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.
9. Fakiilte i¢cin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
taginir kayit gorevlisi tarafindan yapilmasini saglamak.
10. Fakiiltede 6zliikk haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi
personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.
11. Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde diizenlemek.
12. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.
13. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

14. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.



15. Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢calismalari icin gerekli
tedbirleri almak, personel arasinda adil isbdliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile
gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin

gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

16. Fakiilte birimlerinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglamak.

17. Kurum igi veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda
cevaplanmasini ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini
saglamak.

18. Fakiiltenin ihtiyact olan birim ve bdliim baskanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye,
ders araglar1 gibi tiiketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitce imkanlari
dahilinde teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

19. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.
20. Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

21. Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

22. Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢aligmasini saglamak.

23. Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.

24. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.

25. Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda igsboliimiinii saglamak,
gerekli denetim-gdzetimi yapmak.

26. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine etmek,
kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak.

27. Bagh oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.



Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi

ORGANIZASYON BiLGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri 5ilc(lulte Sekreteri, Dekan, Dekan
Personel Sef

Sef’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Sunlardir:
1. Fakiilte sekreteri izinli oldugunda yerine vekalet etmek.
2. Fakiilteye gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine
iletilmesini saglamak,
3. Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi i¢in
dagitimini saglamak.
4. Evrak kayit isleminden sonra siniflandirilarak konularina gére dosyalanmasini, Fakiilteden havale
edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak.
5. Birimlerin evrak, dosya, arsiv hizmetlerini yiiriitmek.
6. Universitede uygulanan dosyalama sistemini diizenli bir sekilde Birimde uygulamasini saglamak,
Fakiilte de ¢alisan akademik ve idari tiim personelin 6zliik ve tahakkuk islemlerinin ilgili birimler ile
esgiidiim icerisinde yiiriitiilmesini saglamak.
7. Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge vb. duyurular1 personele imza karsilig
teblig ederek dosyalanmasini saglamak.
8. Dekanlik Birimlerince hazirlanan yazilar1 kontrol ederek parafe etmek.
9. Gozetimi ve denetimi altindaki personeli alani ile ilgili gorevlerinde denetlemek.
10. Fakiilte Kurullarinin yazilarinin giindemlerini ve alinan kararlar1 kontrol ederek ilgili birimlere
dagitimi yapilacak yazilar1 parafe etmek.

11. Fakiilte Sekreterinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.



Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi

ORGANIZASYON Ust Yonetici/Yoneticileri Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan Yrd.

BILGILERI

Personel Mali isler (Muhasebe)

Mali islerde Gorevli Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar: Sunlardir:
1. Fakiiltede yapilacak yolluk yevmiye ve ders licretleri dahil biitlin harcamalarin evrakini biitce
tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek ve takip
etmek.
2. Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak {izere gonderilen evraki dikkatlice incelemek, hatali
olanlar ilgililere geri gondermek.
3. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli dnlemleri almak.
4. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, licretli 6gretim elemani personelin giris-cikis
bildirgelerini yapmak, SGK primlerinin 6denmesi, jiiri liyeligi licretlerinin 6denmesi, her tiirlii sosyal
yardim iicretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak yiiriitmek.
5. Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.
6. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayr olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme
vermekten kaginmak.
7. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlenmesini
saglamak.
9. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.
10. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.
11. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen
kisileri veya kisilere yapilacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda
amirlerine bildirmek.
12. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
13. Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
14. Yazismalar1 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.
15. Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.
16. Caligma ortaminda is sagligr ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kullanmakta oldugu odanin kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde
kapali tutulmasini saglamak.

17. Bagh oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



18. Fakiiltemiz Spor Tesisleri biriminde Muhasebe Mutemedi Yetkilisine yardimci olmak, izinli
oldugu zamanlarda Muhasebe Mutemedinin yaptig1 islemleri

19.Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak

Gorev alani itibariyle yiirtitmekle ylikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1

amirlerine kars1 sorumludur.

Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
ORGANIZASYON . = -
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan Yrd.
Personel Ogrenci isleri

(")grenci Islerinde Gorevli Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari Sunlardir:
1. Ogrencilerin kayit, ders kayit, dgrenim belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma,
ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is ve islemleri
yiirlitmek, dokiimanlarini hazirlamak.
2. Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak.
3. Erasmus, Farabi ve Ozel Ogrenci cergevesinde diger iiniversiteye giden dgrencilere ait yazigmalar
yapmak notlarini sisteme girmek.
4. Boliimler ile koordineli ¢alismak (ders gorevlendirmesi, sinav programlari vb.islemlerde) 6grenci
isleri birimini ilgilendiren konularda yardime1 olmak
5. Ozel yetenek smavlar ile ilgili yazismalar takip ederek alinan kararlara gore islem yapmak.
6. Tek ders sinavlari ile ilgili bagvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak.
7. Her yar1yil sonunda dereceye giren 6grencileri bildirmek
15. Ogrencilerle ilgili diger islemleri yapmak.
16- Kayait sildiren, kayit donduran, yatay ge¢is yapan ve mezun olan 6grencilerin islemlerini yapmak,
buna bagl yazigmalar1 yapmak,
17- Mezuniyet asamasina gelen Ogrencilerin not kontrolii-kredi kontrolii, har¢ kontrolii yapilarak
“Ogrenci Isleri Otomasyonundan” &grenci mezun edilmesi ve gerekli diger islemlerin yapilarak
Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligina géndermek.
19-Ogrenci kimlik ve bandrol dagitim islemlerini yapmak,
20. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
21. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
22. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.
23. Yazismalar1 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.
24. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile

birlikte aciklamak.



25. Calisma ortaminda is sagligr ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

26. Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak

Gorev alani itibariyle yiirtitmekle ylikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1

amirlerine kars1 sorumludur.

Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi

ORGANIZASYON e — = :

BIiLGILERi Ust Yonetici/Yoneticileri Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan Yardimcilar:
Personel Personel isleri

Personel Islerinde Gorevli Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Sunlardir:
1. Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.
2. Idari personel gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri takip etmek.
3. Personelin gorev siirelerini, terfi islemlerini takip etmek, gerekli yazisma ve basvurularin
yapilmasini saglamak.
4. Yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.
5. idari ve akademik personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak, ise
baglama tarihlerini takip etmek
6. Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini yiirtitmek.
7. Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerini yiiriitmek.
8. Akademik ve idari personelin goreve baglama ve gorevden ayrilma islemlerini yiiriitmek.
9. Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili i ve
islemleri ytiriitmek.
10. Dekan, dekan yardimcilari, bolim baskani, boliim baskan yardimeciligi, anabilim dali bagkani,
fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulu iiyelikleri ve iiniversite senato temsilciligi ve
atanmalar ile ilgili is ve islemleri ylirtitmek, takip etmek.
11. Yaz isleri ile koordine ederek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini,
dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda
gonderilmesini saglamak.
12. Jiiri gorevlendirme islemlerini ile ilgili yazigmalart yiiriitmek.
13. SGK Hitap programini takip etmek, siiresi icerisinde bilgi girisi yapmak ve takip etmek.
14. Iskur, partime olarak calisan &grenci ve siirekli is¢i kadrosunda calisan personelin puantaj
kayitlarin1 tutmak, buna bagli is ve islemler ile ilgili yazigmalar1 yapmak
14. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

15. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.



16. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

17. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak.
18. Yazismalar1 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

19. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile

birlikte agiklamak.

20. Akademik ve idari personelin 6zliik bilgi ve dosyalarin1 usuliine uygun olarak muhafaza etmek,
arsivlemek.

21. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dist saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

25. Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle yiirlitmekle yilikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay:

amirlerine kars1 sorumludur.

. Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
ORGANIZASYON - e U o pe e . .
BIiLGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan Yrd.
Personel Tasir Kayit Yetkilisi

Tasiir Kayit Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Sunlardir:
1. Birimlerin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarin tespit etmek, temin edilmesini saglamak.
2. Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemenin satin alinmasi ile ilgili islemlerini takip etmek.
3. Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak yapmak.
4. Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun olarak diizenlemek,
kay1t altina almak ve arsivlemek.
5. Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek iizere olan
malzeme durumunu amirlerine diizenli olarak bilgi vermek, onlar1 uyarmak.
6. Depolar1 daima temiz, diizenli, aranilan1 kolayca bulacak sekilde tutmak.
7. Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak.
8. Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlanmast.
9. Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydin1 yapmak, zimmet fisini hazirlamak,
takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak.
10. Projelerden alinan tagiirlarin kayit ve iglemlerini yapmak.

11. Uygunluk onay islemlerini yapmak.



12. Dayanikli tagmirlar1 zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak
giincellemek.

13. Demirbas malzemelerinin kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlar i¢in
Y 6netmelik usullerine uygun olarak kayitlardan diisirme islemlerini yapmak.

14. Muayenesi veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.

15. Tasmir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin Barkotlama isleminin yapilmasini
saglamak.

16. Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, simif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar
icin Dayanikl1 Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlenmesini saglamak.

17. Her y1lin ocak ay1 igerisinde oda listelerini hazirlamak, giincellemek.

18. Malzeme Sayim Islemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda
yapmak.

20. Harcama birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralar1 Raporunu hazirlamak.

21. Tasimirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini
diizenlemek, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek.

22. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini
onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten
kagimmak.

23. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini ve geregini yapmak.

24. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

25. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

26. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

27. Yazigmalar1 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yo6netmelige uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

28. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile

birlikte agiklamak.

29. Calisma ortaminda is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

30. Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi

ORGANIZASYON Ust Yonetici/Yoneticileri Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan Yrd.
BIiLGILERI

Personel Tasiir Kontrol Yetkilisi

Tasmir Kontrol Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Sunlardir:
1. Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin kayit islemlerini takip etmek.
2. Satin alian tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayit altina alinmas1 ve ambar memuruna teslim
edilmesini takip etmek.
3. Tasirlarin yilsonu sayim islemlerini yapilmasinda Taginir kayit yetkilisine eslik eder sayim
cetvellerinin diizenlenip Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletilmesini takip eder.
4. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesinin, kayit altina alinmasi
ve arsivlenmesinin siireclerini takip eder ve yapilmasini saglar.
5. Taginir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek.
6. Tiiketim ve demirbag malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin olup olmadigini kontrol eder.
7. Harcama Yetkilisinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

8.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisine kars1 sorumludur.

. Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
ORGANIZASYON - T - .
BILGILERi Ust Yonetici/Yoneticileri Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan Yrd.
Personel Spor Tesisleri Doner Sermaye Birimi Gorevlisi

1- Fakiiltemizce Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine bagli dgrenci ve personel harici
kullanicilar igin yiiriitiilen Spor Tesislerinin Déner Sermaye Islemlerini takip etmek, Muhasebe
Mutemedi Yetkilisi ile koordineli ¢aligmak

2- Doner Sermaye Gelirlerinden fakiiltemizce spor tesislerinde kullanilmak {izere satin alinacak
malzemelerin satinalma islemleri i¢in gerekli yazigsma ve takibini yapmak, tiiketim ve demirbasg
malzemelerinin kayit iglemlerini takip etmek.

3- Satin alman tiketim ve demirbag malzemelerinin kayit altina alinmasi, devir ve teslim
edilmesini takip etmek.

4- Spor tesislerinden faydalanacak dis kullanicilar ile ilgili gerekli yazigmalar takip etmek, kisileri
ilgilendiren yazilar teblig etmek

5- Fakiiltemiz sorumlulugundaki islemlerde spor tesisleri ile ilgili Saglik Kiiltiir Daire Bagkanlig1
ile koordineli ¢alisarak gerekli yazismalar1 yapmak

6- Spor Tesisleri ile ilgili is ve islemlerde Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii ve Doner Sermaye

Saymanligi ile koordineli ¢alismak, gerekli yazismalar1 yapmak



Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi

ORGANIZASYON

BIiLGILERi Ust Yonetici/Yoneticileri Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilar:

Personel Yaz isleri-Kurullar

Yazi islerinde Gorevli Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Sunlardir:
1. Fakiiltenin birim i¢i ve birim dis1 yazismalarin1 Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkindaki Y 6netmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari
hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.
2. Gelen-giden evraki kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere gondermek, i¢ ve dis posta
islemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak.
3. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve
komisyonlarin toplanti 6ncesi glindemlerini hazirlamak, {iyelere dagitilmasini saglamak,
giindem evraklarini1 Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir
sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte
ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.
4. Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivlemek.
5. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak.
6. Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuc¢landirilmasini saglamak.
7. Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
8. Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.
9. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.
10. Yazigmalarin kisa, anlasilir, temiz, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek.
11. Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilar1 yazmak, tutanaklar diizenlemek, yazigmalari
yiirtitmek,
12. Siireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.
13. Arsiv ve imha islemlerini usuliine uygun olarak yiiriitmek.
14. Standart Dosyalama Planina uygun olarak dosyalama sistemini olusturmak.
15. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim
islerini yapmak.
16. Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile

birlikte aciklamak.



17. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

18.Amirlerinin verecegi diger isleri yapmak.

Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi

ORGANIZASYON e = -

BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan Yardimcilar:
Personel Dekan Sekreteri

Dekan Sekreterinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Sunlardir:
1. Dekanin telefon goriigmelerini ve randevularini diizenlemek.
2. Dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek.

3. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlamak,

zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

4. Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit etmek,

teminini saglamak.

5. Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi
zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

6. Dekanliga gelen misafirlere goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek,
Dekanin zamanini 1yi kullanmasina yardimer olmak.

7. Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar, agirlamak, rahat etmelerini

saglamak.

8. Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaret¢ilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayn1 sekilde kaydetmek.

9. Imza dosyalarin1 sunmak, imzalanan dosyalari ilgili yerlerine iade etmek,

10. Dekanlik akademik ve idari personelinin i¢ ve dig goriismelerini yapmasini saglamak
11.Fakiilteye bagli tesislere ait yazigmalar1 yapmak,

12. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

13. Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde kars1 tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kacinmak, Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

14. Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip

ederek, siirekli glincel kalmalarini saglamak.



15. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli
toplantilar1 Dekana hatirlatmak.

16. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
17. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

16. Yazigmalar1 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelige uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

17. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

18. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

19.Amirlerinin verecegi diger isleri yapmak.

Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
ORGANIZASYON Ust Yonetici/Yoneticileri | Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan
BILGILERI Yardimeilar

Personel Boliim Sekreteri

Boliim Sekreterinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Sunlardir:
1. Bolim Kurulu raporlarin1 yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek.
2. Boliimle ilgili kurul ¢agr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.
3. Boliime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek.
4. Boliimle ilgili yazigmalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak.
5. Boliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢gmis duyurular: kontrol
ederek indirmek.
6. Egitim-Ogretimle ilgili 8grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders programlari, ders
acilmasi, gézetmen gorevlendirmeleri ile sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardime1
olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.
7. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin boliimle ilgili
maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda boliim baskanini bilgilendirmek.
8. Muafiyet dilekg¢elerinin anabilim dali baskan1 ve danigmanlar tarafindan incelemesini saglamak.
9. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar anabilim dali baskani, danisman ve dersin 6gretim elemanlarina

duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak.



10. Boliime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, B6liim baskaninin onay1 olmadan
ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

11. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

12. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek.

13. Bolim ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.
14. Yazigmalar1 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelige uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

15. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

16. Ogrenci isleri biirosu ile koordineli ¢alismak.

17. Calisma ortaminda is saglig1 ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

30.Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
ORGANIZASYON Ust Yonetici/Yoneticileri | Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan
BIiLGILERI Yardimcilar

Personel Destek Hizmetleri

Destek Hizmetleri (Yardimci Hizmetler) Personelinin Gorevleri
1.Kurum i¢i ve kurum dis1 evrak dagitim hizmetlerini ytiriitmek.
2.Bakim servisleri ile ilgili diyalog, is yaptirma ve yapilan igin takibi ile ilgili islemleri yiirtitmek.
3. Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islemlerini takip etmek.
4. Fakiiltede ihtiya¢ duyulan tagima ylikleme ve bosaltma islemlerini yaptirmak.
5. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve saglikli olmasini, birimlerin bina, eklenti
ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,
6. Fotokopi islerine yardimci olmak,
7.Elektrik, su, cam, ¢erceve, kap1 vb. yerlerde meydana gelen aksakliklar1 Yiiksekokul sekreterine
bildirmek,
8. Yanan lamba, ag¢ik kalmais 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek
9. Kullandig1 cihaz ve makineleri temiz ve bakimli bulundurmak
10.Teknik Personel ile koordineli ¢alismak

11. Amirlerinin verecegi diger isleri yapmak



Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi

ORGANIZASYON Ust Yonetici/Yoneticileri | Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan
BILGILERI Yardimcilar:
Personel Temizlik Hizmetleri

Temizlik Personelinin Gorevleri:

. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak,

. Akademik ve idari odalarin diizenli olarak temizligini yapmak ve ¢plerini almak,

. Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,

. Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 yiiksekokul sekreterine bildirmek,
Yanan lamba, agik kalmis 151k, acik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale
etmek

. Is giivenligi tedbirlerine uyarak temizlik maddelerini kullanmak

. Coplerin gerekli ¢op depo alanlarina tagimak,

. Gorev yerlerinde temizlik yapmak i¢in kendilerine teslim edilen makine, ekipman vb.
malzemelerin kullanim ve bakim talimatina gére kullanmak, muhafaza etmek ve temiz
olarak bulundurulmak,

. Tiim tuvalet, lavabo vb. yerlere konulan siv1 sabun, lavabo-pisuar koku giderici tablet,
tuvalet kagidi vb. temizlik malzemelerini siirekli kontrol etmek, biten malzemelerin yerine
yenisini koymak

. Amirlerinin verecegi diger isleri yapmak




